P n 


OL VN M)VÍ 


———— <: 


Kalkulačka 
pomáhá : 


Potřebujete rychle něco spočítat © tit. Na těchto dvou stránkách vám 
a nemůžete zrovna najít kalkulačku? © ukážeme v šesti krocích, jak tuto 
Nezoufejte, máte zapnutý počítač | praktickou pomůcku využít. Stačí 
a slovo počítač je odvozeno od slo- © párkrát kliknout myší a výsledek 
vesa počítat. Ve Windows 95 máte © máte hned po ruce. Pustme se tedy 
kalkulačku připravenou, jen ji spus- — do toho. 


Krok 1 Začínáme 


Začátkem všeho ve 
Windows 95 je tlačítko 


Start. Najdete ho v levém 5 Ukazatel 
dolním rohu obrazovky myši 

na hlavním panelu Levým tlačítkem 

Windows. myši klikněte 


Umístěte na něj ukazatel na tlačítko Start. 
myši a klikněte levým tla- 
čítkem. Objeví se sloupec 
se základní nabídkou. 


Hlavní panel 
Windows 


Krok 2 Nabídka Programy 


V základní nabídce umís- 
těte ukazatel myši na 
nápis Programy. Nápis se 
zvýrazní (modré pozadí) 
a vedle se objeví sloupec 
Umístěte s nabídkou programů. 
ukazatel myši Modré pozadí znamená, 
že s tímto prvkem zrovna 
pracujeme (V počítačo- 
vém názvosloví se mu 
říká aktivní). Ostatní 
(neaktivní) prvky na 
obrazovce mají šedý pod- 
klad. 


na nápis 
Programy 


: 2“ : | “ Umístěte 
Krok 3 Nabídka Příslušenství = | | ukazatel myši 


JAK NA TO = | na nápis 


Příslušenství 


V nabídce programů 
umístěte ukazatel myši na 
nápis Příslušenství. Nápis 
se zvýrazní a vedle se 
objeví sloupec s další je | | 
nabídkou. | ! proso uk Nabídka 
programů 


Krok 4 Spouštíme Kalkulačku 


Klikněte 

levým tlačítkem 
myši na nápis 
Kalkulačka 


Jednou z mnoha položek 

nabídky Příslušenství je 

Kalkulačka. Umístěte 

ukazatel myši na její 

řádek tak, aby se položka 

zvýraznila (tmavomod- 0, 
rým podtiskem), a klikně 
te levým tlačítkem. A je 
to tady - na obrazovce se 
Nabídka objeví okno, které připo- 
Příslušenství míná opravdovou kalku- 
lačku. 


Krok D Okno Kalkulačky 


Kalkulač 


Kalkulačka na obrazovce V tomto okénku se 
vypadá podobně jako stejně jako na displeji 
skutečná. Jsou na ní tla- E kulačky 
čítka, která mají stejnou p 

funkci jako tlačítka na 

kalkulačce. Rozdíl je Tlačítka s čísly 

v tom, že k jejich stisknu- a symboly základních 
tí nepoužíváte prsty, ale početních operací 
klikáte na ně myší. jsou stejná jako na 


skutečné kalkulačce. 


Krok 6 Začněte počítat 


A teď můžete začít počí- V tomto okénku se : 
tat. Vyzkoušejte napří- stejně jako na displeji 
klad. 7 x 9. Pokud jste skutečné kalkulačky 


dostali stejný výsledek ukazují čísla. 


jako je na našem obráz- 
ku, postupovali jste 
správně. Blahopřejeme! 
Pokud se vám zdá klikání myší při zadávání čísel 
H P zdlouhavé, můžete zadávat čísla rovnou 
z klávesnice. Jako rovnítko zde funguje klávesa Enter. 


JAK NA TO 


napsat 
dopis 


Nyní se konečně dostáváme ke sku- © gram je jakousi zjednodušenou 


tečně užitečnému úkolu. Počítač verzí programu Microsoft Word; 
slouží ve většině případů k psaní přestože není tak dokonalý jako spe- 
textů a je k tomu opravdu výborně cializované textové editory, pro 
vybaven. Operační systém Windows | napsání jednoduchého dopisu nebo 
95 obsahuje speciální nástroj pro žádosti vám určitě postačí. 


psaní textů - WordPad. Tento pro- 


Krok 1 Spouštíme program 


Program WordPad spustíte obvyklým způ- 
sobem z nabídky Start: po kliknutí na tla- 
čítko Start umístěte ukazatel myši 
V postupně otevřených nabídkách na 
položky Programy/Příslušenství/WordPad 
a na položku WordPad klikněte. Po spuště- 
ní si důkladně prohlédněte okno progra- 
mu - velmi podobně vypadají všechny tex- 
tové editory. V horní části okna najdete 
standardní nabídku (Soubor, Úpravy....) 
a pod ní tzv. panel nástrojů, který obsahuje 
tlačítka s ikonami zobrazujícími nejčastěji 
© prováděné činnosti. Když podržíte ukazatel 
myši nad některým tlačítkem (neklikejte), 
zobrazí se stručný popis funkce tlačítka. 


Krok 2 Píšeme 


ZE Psaní na počítači je stejné jako psaní na stro- 
ji, ovšem s jedním podstatným rozdílem - 
nemusíte ukončovat řádky. Počítač totiž 
podle nastavené velikosti papíru (obvykle 
standardní formát A4) pozná, kde je konec 


Součástí Windows 95 je výkonný nástroj WordPad. Tento program umožňuje řádku, a sám podle toho přejde na nový 
snadné psaní textů. Můžete v něm psát dopisy, pozňámky, obchodní korespondenci řádek. Můžete tedy psát bez přerušení - klá- 
hi Určitě si jej vyzkoušejte - sami budete překvapení, jak je psaní na počítači vesou Enter počí tači oznamuje te, že končí 
odstavec. 
nástrojů Všimněte si tenké blikající čárky na obrazov- 
nabídka || ce. Říká se jí kurzor. Text, který píšete na 


při umístění ukazatele myši 
na tlačítko se po chvilce objeví 
popis jeho funkce 


klávesnici, se objeví právě na místě kurzoru. 


Pozor! Klávesa Enter označuje konec odstavce, nikoli konec 
řádku (mnozí uživatelé, kteří se učili psát na klasickém psa- 
cím stroji, často ukončují klávesou Enter každičký řádek). 


Krok 3 Upravujeme 
JAK NA TO 


Na rozdíl od psacího stroje se při psaní 
na počítači nemusíte bát překlepů. 
Klávesami Delete a Back Space můžete 
napsaný text kdykoli mazat a přepisovat. 
V textu se můžete pohybovat snadno 
a rychle. Pro malé posuny postačí kurzo- 
M rové klávesy se šipkami; pokud se chcete 
na nějaké místo dostat skutečně rychle, 
stačí na něj kliknout. 


A dokument - WordPad 


Vážený čtenáři! 
| Součástí Windows 95 je velmí výkonný hástroj WordPad. Tento program umožňuje 

| snadné psaní textů. Můžete v něm psát dopisy, poznámky, obchodní korespondenci 

| apod. Určitě si jaj vyzkoušejte - sami budete překvapení, jak je psaní na počítači 
| lehké. 


Jistě oceníte možnost, že se můžete vra- 
cet zpět do kterékoli části okna a původ- 
ně napsaný text přepisovat. Zkuste si to, 
třeba jen tak. Nově napsaný text buď pře- 
pisuje původní písmena (tomu se říká 
režim přepisování), nebo je odsouvá 
doprava (režim vkládání). Když stisknete 
klávesu Ins, přepnete počítač z přepiso- 
vání do vkládání (nebo naopak). 


tlačítko pří- 
kazu Zpět 


Poslední provedenou akci můžete vrátit zpět příkazem Zpět z nabídky 
H Upravy (vyvoláte jej také současným stisknutím kláves Ctrl a Z nebo 


kliknutím na tlačítko |«). 


dokument - WordP ad 


Krok 4 Označujeme 


PPřcá: 45.4 


Někdy potřebujete opravit celé části textu 


najednou. V takovém případě můžete najed- Vážený čtená 


A se: W | ři | | 
nou přepsat celé slovo, větu nebo odstavec. Součástí Windows 95 je velmi výkon ordPad, Tento program umožňuje | 
Libovolný kus textu můžete totiž označit | snadné psaní textů. Můžete v něm psáraop[3Y, Poznámky, obchodní korespondenci | 

| apod, Určitě sí jej vyzkoušejte - sami bi | 


dohromady do tzv. bloku; cokoliv pak udělá- | iehké 
te, bude se vztahovat na celý blok. | 
Blok označíte tak, že umístíte ukazatel myši 

na jeho začátek, stisknete levé tlačítko myši 


ete překvapeni, jak je psaní na počítači 


blok textu 


[Ro k A coo 


a pomalu přesunete myš na konec bloku. Všimněte si, že označený 
kus textu změní barvu. Když pak levé tlačítko pustíte, ukončíte 
výběr a získáte tzv. textový blok, se kterým můžete dále pracovat. 


> 


Pozor! Máte-li označený blok textu, bude celý označený text nahra- 
zen textem, který začnete psát. Když například označíte celý odsta- 
vec a stisknete klávesu „a", text zmízí a místo něj budete mít „a'. 


Moderní textové editory umožňují rychlé označování textových bloků. 
K “ Zkuste dvakrát kliknout na některé slovo; uvidíte, že se označí celé slovo. 
Když kliknete rychle třikrát za sebou, označí se celý odstavec. 


Krok D Tiskneme 


Pokud máte k počítači připojenu tiskárnu, můžete si text také vytisknout. Obsah souboru vytisknete klik- 


nutím na tlačítko s obrázkem tiskárny © 


be + a 


„které najdete v panelu nástrojů v horní části okna. Když se hned 


nic nestane, zachovejte klid a chvilku počkejte. Tiskárna může začít tisknout až po několika vteřinách. Pak 


už můžete program ukončit příkazem Konec z nabídky Soubor. 


© 


© 


Jak jste si už možná přečetli, počítač 
se ve většině případů využívá jako 
psací stroj. Počítač však umí i jiné 
věci. Můžete jej například snadno 
využít jako nástroj pro kreslení. 
Vzhledem k tomu, že malování patří 
k nejoblíbenějším lidským 
činnostem (také jste si malovali, 
když jste byli malí?), 

není divu, že i systém Windows 


Malování - 
užitečná hračka 


obsahuje kreslicí nástroj, nazvaný 
případně Malování. V této části si 
pomocí tohoto nástroje namalujeme 
obrázek podle vlastního vkusu. 
Pravda, výsledek možná nebude 
příliš dokonalý, ale 

v průběhu malování si alespoň 
procvičíte práci s myší a navíc 

se naučíte základům práce 

s aplikacemi pro Windows. 


i AK N A TO + 
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Z nabídky Start/Programy (viz minulý člá- 
nek Jak napsat dopis) zvolíte nabídku 
Příslušenství a v ní kliknete na položku 
Malování. Tím tuto aplikaci spustíte. 
Malování je typickou aplikací pro Windows 
- program se otevře v samostatném okně. 
Pokud vám velikost okna nevyhovuje, může- 
te ji upravit myší (umístíte ukazatel myši na 
okraj okna, stisknete levé tlačítko a myš pře- 
sunete). Vyzkoušejte si to. Všimněte si při- 
tom, že podoba ukazatele myši se mění 
podle toho, kde se pohybuje (to znamená, 
že myš má v těchto oblastech 

rozdílné funkce). 


Standardní 
nabídka 


Jméno nástro- 


je,nakterý 
ukazujete myší 


Nápověda k vybranému nástroji 


Z ezšA 


Nyní můžete malovat. To je velmi jedno- 
duché - prostě pohybujete myší při stisk- 
nutém levém tlačítku. Z panelu nástrojů 
si můžete vybírat jednotlivé nástroje 

a používat je k malování. Některé ikonky 
jsou velmi názorné - např. tužka kreslí 
tenké čáry, štětec tlusté, sprej barvu roz- 
střikuje... Kdyby vám účel nástroje nebyl 
jasný z obrázku, zkuste chvilku podržet 
ukazatel myši nad příslušnou ikonou 
(neklikejte) - objeví se jméno nástroje. 
Stručná nápověda k vybranému nástroji 
se objeví na dolním okraji okna. 


Krok 3 Volba barev 


JAK NA TO 


Z barevné palety si můžete vybírat 
barvy, kterými kreslíte. Stačí jednou | 
kliknout na políčko se zvolenou barvou : barevná paleta 
— má to stejný výsledek, jako byste ště- 
tec namočili do příslušné barvy. 


Krok 4 Úpravy 


Ničeho se nebojte a s obrázkem si klidně pohrajte. Pokud se vám 
nějaký krok nepovede, nemusíte zoufat, neboť v nabídce Úpravy 
najdete příkaz Zpět, který zruší poslední provedenou operaci. 
Tento příkaz lze vyvolat také klávesovou kombinací Ctrl+Z. Tuto 
kombinaci si zapamatujte, neboť se používá ve většině aplikací 
pro Windows; sami možná budete překvapeni, jak Často tento pří- 
kaz budete využívat. 

Často se vám stane, že obrázek svou velikostí přesahuje rozměry 9 
okna. V takovém případě se na okrajích dokumentu (V tomto pří- 
padě obrázku) objeví tzv. posuvné lišty s posuvníky. Klikněte na 
ně - uvidíte, jak se obrázek v okně bude posouvat. Tímto způso- 
bem se můžete pohybovat v rámci celého obrázku, i když je pod- 
statně větší než samotné okno. 


Krok D Uložení 


na závěr klikněte 


Když jste s výsledkem spokojeni, můžete obrázek 
na tlačítko Uložit 


uložit. K tomu se používají příkazy „Uložit“ a „Uložit 
jako“ z nabídky „Soubor“ (V tomto případě je jedno, : a sem napište 
který z nich zvolíte). Objeví se tzv. dialogové okno. = un název 
Pokud jste už seznámeni i s adresářovou strukturou, mnm 
můžete si vybrat, kam chcete obrázek uložit; pokud 
ne, zvolte prostě název souboru a klikněte na tlačítko 
Uložit. Příslušný soubor můžete najít později (musíte 
si však pamatovat jeho název). 


k n jaa 
dialogové okno Uložit jako 


Krok 6 Tisk 


Obrázek, který jste pomocí aplikace Malování vytvořili, si pro své 
potěšení můžete okamžitě vytisknout. Při tisku budete postupovat 
stejně jako u předchozí části - Jak napsat dopis. 


Zdá se vám, že namalovaný obrázek vám k ničemu není? Netrapte se tím, alespoň jste 
se naučili pracovat s aplikací v systému Windows (většína programů se ovládá stejně). 
Pokud se vám obrázek povedl, můžete jej navíc s úspěchem využít, třeba jako podklad 
na pracovní plochu. Proč třeba nerozveselit známé nebo nepoškádlit nadřízeného? 


racova 
archivy 


Jak p 


Přes velký pokrok v oblasti nosičů říká archivační (nebo také kompri- 
pro přenos informací je dnes stále mační). Mezi nejznámější programy 
ještě nejpoužívanějším médiem patří WinZip, který je jako sharewa- 
(především pro přenos menších re většinou dodáván s novým počí- 
souborů) disketa. Její kapacita je tačem. V tomto díle „Jak na to“ si 
necelých 1,5 MB. Tento problém ukážeme, jak se s tímto pogramem 


řeší kategorie programů, kterým se pracuje. 


1 


Program spustíte dvojím kliknutím na jeho 
ikonku na pracovní ploše nebo kliknutím 
na tlačítko Start / Programy / WinZip 

Před námi se otevře nádherně barevné 
okno, ve kterém můžete kouzlit s téměř 
všemi typy komprimovaných souborů. 


registered) 


| | Pomocí tlačítka New si můžete vytvořit 

| sami svůj archiv, nás však bude nejvíce zají- 
| | mat tlačítko Open, pomocí kterého si 
budeme moci archivy prohlížet a rozbalo- 
vat. Kliknutím na tuto ikonu levým tlačít- 
kem myši se otevře dialogové okno 

Open Archive. 


Tímto tlačítkem otevřete 
okno Otevřít archiv 


Krok 3 © Otevření archivu 
JAK NA TO „E 


V tomto dialogu si stejným způ- 
sobem jako ve Wordu nebo 
WordPadu otevřete adresář, 

ve kterém je hledaný archiv. 
Ten označíte kliknutím levým 

" tlačítkem myši. Pak již stačí jen 

kliknout na Otevřít a archiv | 
se zobrazí v celé své kráse sichiv datz 
v hlavním okně WinZipu. | 


Krok 4 | Obsah archivu 


V tomto okně vidíte jednotlivé soubory, 

které jsou v archivu. U každého soubo- 9 
ru je uveden název, datum a Čas vytvoře- 

ní, velikost před zapakováním, na kolik 
procent se komprimoval (tzv. kompri- 


| 31.05.94 06:22 | | mační poměr) a velikost po komprima- 
| = bpskeí s ci. Pomocí tlačítka Add Ize do archivu 
pro sefa.txt Da : sti ase ě ve Ň z 
Ftestexe | 31.05.94 06:22 |49754 $ | soubory přidávat; tlačítko Vicw vám — 
(Š) adesubt 310594 06:22 | | umožní si prohlédnout obsah souborů 
| [Předání souboru — | z archivu. Pokud tedy potřebujete roz- 
do archivu Prohlížení obsahu . : É Ň Něž 
a han | balit soubory v archivu, klikněte na tla- 
souboru | čítko Extract. 
Rozbalení archivu 
Komprimační poměr je poměr mezi velikostí zhuštěného u 
souboru a původní velikostí souboru. í | 9 


Krok D . Kam soubory uložit 


Tento počítač 
V dialogu Extract, který se : | B- Disketa 35 (A:) 
vzápětí objeví, vyberte js É siáec Pp 

v okně se stromovou struktu- | 

rou adresář, do kterého chce- asy 
te soubory rozbalit, a klikně- | | 08 Enchange 


" F Install 
te na tlačítko Extract. | Kpems 


db 
K 
: 
: 
; 
; 


Vyberte adresář, do kterého 
chcete rozbalit archiv. 


Dokumenty, se kterými pracujete na 
svém počítači, potřebujete někdy 
kopírovat nebo přesunout do jiné 
složky (adresáře). A jaký je rozdíl 
mezi kopírováním a přesouváním? 
Při kopírování zůstává původní sou- 
bor na svém původním místě, kdež- 
to při přesouvání se soubor smaže 
na původním místě a objeví se na 
novém. Také kopírování na diskety 
bývá často zdrojem problémů. 


1 


Postupným klikáním na tlačítko 
Start / Programy / Průzkumník 
spusťte program s názvem 
Průzkumník, který použijete 

na kopírování. 


Pomocí nám známého programu 

s názvem Průzkumník si nyní ukáže- 
me, jak zvládnout i tento problém. 
Například chcete kopírovat na dis- 
ketu soubor s názvem faktury.doc, 
který se nachází na disku C: v adre- 
sáři doklady a faktury. Tak jako 

v předchozích dílech jste si spouště- 
li jiné programy, spusťte si i pro- 
gram Průzkumník. 


ZKOPÍROVAT, 
NEBO PŘESUNOUT? 


Zkopírovat soubor zna- 
mená, že původní soubor 
zůstane na svém místě 

a v cílovém adresáři se 
vytvoří jeho kopie. 
Výsledkem jsou dva 
shodné soubory. 

Při přesunutí se soubor 

z původního místa vyma- 
že a objeví se na novém 
místě. 


zů Plocha 3 Dn 
| ©- 3 Tento počítač A doklady 
| 5-83 Disketa 35 (A) 33 Dokumenty 
| » c jiš] A Dos 
|| B D) A Exchange 
1. B SŘ Dtpl: SysíF:) 7 Install 

1 882 DiplMálfa: Media (G:) A Kpems 


| 82 Dipl: Beta) 
-R82 Vogelnt: Vogel [P:) 

1 88 Vogelní: Vogelmedia (:) 
» Dtp1: Sys (Y') 
© 23 Dipl: Sys (Z) 


JE Multimedia Files 
Nec 

4 Novell 

„A Nwclent 


-8 Ovládací panely A Program Files 
-Z Tiskámy (é Recycled 
|= m Okolní počítače | Windows 

| ' Koš KZJAutoexec. bat 


sa) Autoexec.dos 
sa) Boatlog.prv 
[F] Command.com 


3 


Čommand.dos 
Config.dos 


je) Config.sys 


lo.dos 
la.sys 


a] mposetup.log 
[a] Msdos.dos 


R 


Msdos.sys 
Nbihw.cfg 


aj Suhdlog dat 
(a) System. 1st 


| C faktury 


ze Plocha 
E- 8) Tento počítač 
© (B-€3 Disketa 35 (A:) 
: BG Dn 


nastavení txt 
pro sefa.txt 
(test exe 
ucetnictvi, doc 


(422 objednávky 
-Z Dokumenty 
-2 Dos 


E23 Multimedia Files 


Nejprve si najdeme 
adresář, kde jsou sou- 
bory, které chceme 
kopírovat. V našem 
případě dvakrát klik- 
něte postupně na 
složky doklady a fak- 
tury, přičemž obsah 
tohoto adresáře se 
objeví v pravém 
okně. 


JAK NA TO 


Přesuňte ukazatel myši do pravého 


okna na soubor, který chcete kopíro- 


vat (faktury.doc), a klikněte na něj 
levým tlačítkem. Soubor se označí 
modrým rámečkem. S ukazatelem 
4 0 stále na názvu souboru stiskněte 
pravé tlačítko a soubor přesuňte na 
složku v navigačním okně, do které 


Krok 3 - Přetahování souborů 


fa Prozkoumává %dokladykfaktury 


4 Plocha 
| =- Tento počítač 
i: 0 5) 


Soubor, 
který chcete 
kopírovat 


Během přetaho- 
vání vidíte pohy- 


bující se „stín“ 
kopírovaného 
souboru 


Navigační okno 


chcete soubor zkopírovat (disketa). 
Ve chvíli, kdy se vám tato složka zvý- 
razní modře, pusťte pravé tlačítko. 


Krok 4 Kopírovat, nebo přesouvat? 


faktury 


=) adresy. tyt 
| faktury.doc 


Z nabídky, která se vám objevila po 
uvolnění pravého tlačítka myši, si 
vyberte kliknutím levým tlačítkem 
položku, kterou potřebujete 
(Zkopírovat sem). 


Z této nabídky si 
vyberte příkaz 
Zkopírovat sem 


| 8- Novel 
PdE ent 


Krok D Kontrola kopírování 


6X Prozkoumává se 


| =3 Disketa 35 [4:) 


Kliknutím levým tlačítkem na 
položku Disketa v navigačním 
okně programu Průzkumník ( Řé 


zkontrolujte, zda se soubor (Mk::: p rgré 
Ů „ M : : p" Opisy 

na disketu opravdu zkopíroval. p Bl 

1. 22 objednávky 

:- (©42 Dokumenty 

: 5fžž Dos 

-2 Exchange 

-D2 Install 

1 2 Kpems 

-822 Multimedia Files 

1 P Ne 

| 2 Novel 

a Nwelient 


Jezý Plocha 
1 E 3 Tento počítač 
E | B 


© |taktury. doc 


Pokud budete kopírovat soubor na disketu, vždy se přesvědčte, zda máte 
na disketě vypnutý zámeček, který brání zapisování na disketu. 


životopis 


Budete měnit zaměstnání? 
Když odpovídáte na inzerát nebo 

se hlásíte do konkurzu na nové 
místo, musíte mít připravený svůj 
Životopis. Textový editor vám to 
umožní udělat rychle a navíc úhled- 
ný Životopis vytištěný na počítačové 
tiskárně o vás napoví, že s počíta- 
čem něco dokážete. A to je dobrá 
zpráva pro vašeho budoucího 


* Osobní údaje: jméno, datum naro- 
zení, adresa vašeho bydliště, rodin- 
ný stav a kolik máte dětí. 

* Vzdělání: všechny školy a kurzy, 
které jste absolvovali. 

*« Dosavadní praxe: zaměstnání, kte- 
rými jste prošli, s popisem činnosti 
firmy a hlavně své funkce. 

« Schopnosti a dovednosti: cokoli, 
CO souvisí s prací, kterou chcete 


J a K n cí p S a t JA vÚE 


NEZAPOMEŇTE 
SE PODEPSAT 


Váš životopis 
musí mít v kaž- 
dém případě 
datum, kdy byl 


Microsoft Word 


zaměstnavatele. dělat, a čím můžete udělat dobrý 
dojem. 

* A na závěr samozřejmě datum 

a vlastnoruční podpis. 

V této lekci použijeme textový edi- 


tor Microsoft Word. 


napsán, a hlavně 
váš vlastnoruční 


Í žI i dpis. 
Co musí životopis podpis 


obsahovat? 
Osnova vašeho životopisu by mohla 
být asi takováto: 


kb 


Spusťte textový editor Microsoft Word. 
Uděláte to třeba kliknutím na položku 
Microsoft Word z nabídky Start/Programy. 
Otevře se okno Wordu s novým prázdným 
dokumentem, který se jmenuje 
Dokument 1. Textový kurzor (blikající 


svislá čárka) je na začátku prvního řádku, 
můžete začít psát. 


dokumenti 


Textový kurzor 


2 


dokumenti 


Napište celý text. Zatím se nestarejte o jeho 
grafickou úpravu, tu můžete upravit doda- 
tečně. Když uděláte překlep nebo budete 
chtít opravit některou formulaci, vraťte se 
na příslušné místo v textu kliknutím myší 
nebo kurzorovými šipkami z klávesnice 

a pomocí kláves Delete a Backspace text 
opravte. 


ŽIVOTOPIS 


Jméno a příjmení: Klára Macková 
Narozena: 29. října 1964 Klatovech 
Bydhště: Soudní 256, Klatovy 
Rodinný stav: vdaná, jedno dítě 


Vzdělání 


1979 — 1983 

Střední ekonomická škola Klatovy 

1983 — 1987 i 

Vysoká škola dopravy a spojů v Žilině, fakulta provozu a ekonoraiky dopravy a spojů, obor Provoz a ekonomika 
železniční dopravy 

1992 — 1993 

kurz italštiny pořádaný Ivlinisterstvem zahraničních věcí 

1993 


státní zkouška z falštiny 


Krok 3 Nadpisy 
JAK NA TO 


Pro nápis ŽIVOTOPIS 
v záhlaví použijte jiný typ 
písma a zvětšete ho. Tento 
řádek zarovnejte na střed 
stránky. Řádek označte 

1 2 a úpravy proveďte pomocí 
nástrojů Písmo, Velikost 
písma, Tučné a Zarovnat na 
střed z panelu nástrojů 
v horní části okna. Podobně 
upravte ostatní nadpisy 
v dokumentu - u těch bude 
stačit zvýraznění tučným 
typem písma. 


4. Kliknutím 5. Kliknutím 
na toto tlačítko na toto tlačítko 

nastavíte tučné zarovnáte řádek 
písmo na střed stránky 


Microsolt Wand 


105 1 *115 1:125 1 *130 6140 115013 


3. Ze seznamu |*4 
velikostí písma |; 3 
vyberte poža- 2. 
dovanou veli- 


kost 


| 2. Po kliknutí na 
ní tuto šipku vyber- 

| te z rozbaleného 
seznamu jiný typ 
písma, např. 


(or aonam “ 
B 


Adelaide 
+ B Albertus Extra Bold 
[R Abertus Extra Bold Tur 
A Aibertus Medium 


1. Vyberte řádek, 
který budete 
upravovat 


Střední ekonomická škola Klatovy 
1983 - 1987 : 
Vysoká škola dopravy a spojů v Ži 


pravy a spojů, obor Provoz a ekonomika 


Celý řádek označíte, když kliknete vlevo vedle něj na okraj stránky. 


ŽIVOTOPIS 


Jméno a příjmení: Klám Macková 

N 29. října 1964 v Klatovech 3tO- 
Bytě " Pti256 ktory Panel formáto 
z zbo z 58 vacích nástrojů 
Vzdělání 


1979-1983 

Střední ekonomická škola Klatovy 

1983 -1987 

Vysoká škola dopravy a spojů v Žilině, fakulta provozu a ekonomiky dopravy a spojů, obor Provoz a ekonomika 
Železniční dopravy 

1992 - 1993 

kurz italštiny pořádaný Ministerstvem zahraničních věcí 

1 


Nevidíte-li panel formátovacích nástrojů, klikněte 
na nabídku Zobrazit, najeďte ukazatelem myší na 
položku Panely nástrojů a v otevřené nabídce klik- 


něte na položku Formát. 


Krok D Uložení ole 


Máte-li Životopis v podobě, jaká se vám 
líbí, nezapomeňte si jej uložit. Klikněte 


nástrojů. V otevřeném dialogovém 
okně vyberte složku, do které chcete 
životopis uložit, a do okénka Název 
souboru napište třeba Životopis Klára. 
Příponu k názvu (.doc) dodá program 
sám. 


Krok 4 Zarovnání textů 


Zbývá ještě upravit zarovnání textů u osobních 
údajů tak, aby jednotlivé údaje za dvojtečkami 
„zařezávaly“. Uděláte to tak, že umístíte kurzor 
vždy na začátek textu, který chcete odsadit, 

a stisknete klávesu Tabulátor (na klávesnicí 
vlevo vedle klávesy ©) podle potřeby jednou 
nebo několikrát. 


| moje texty 


[F )Dolomity.doc 

na obrázek diskety v levé části panelu [Pkarel.doc 

JE JKoloseum.doc 

P) zápis ze schůze. doc 

[F zpráva z Florencie.doc 


[panen Wad(d 


životopis i v příslušném cizím jazyce. Ten pak uložte třeba s názvem 


T p Vyžaduje-li vaše budoucí zaměstnání znalost cizích jazyků, připravte si 


Životopis Klára anglicky.doc 


ak vytisknout 
dokument 


V předchozím dílu jste si zkusili ovlivnit výsledek tisku. První meto- 
vytisknout dopis z programu da nabízí kontrolu vzhledu před tis- 
WordPad kliknutím na tlačítko Tisk. © kem dokumentu. Jedná se o tzv. 
Existují ovšem i jiné metody, jak náhled. Tento náhled se používá 
určitý dokument vytisknout. Tyto především tehdy, když potřebujete 
metody jsou mírně obtížnější, znát výsledný vzhled dokumentu. 


poskytují však větší možnosti, jak 


TISK Z NÁHLEDU 


Nejprve klikněte na tlačítko Náhled. 
Poté se otevře okno, ve kterém = = 
můžete vidět vzhled svého doku- |% dokument 
mentu. : 


Př 0 
l 


š 
: 
i 
bj 
V 
i 
B 

| 


i 
šě 


V tomto okně můžete kromě 
náhledu na dokument 

najít i jiné volby. Pokud chce- 
te vidět najednou více strá- 
nek, můžete si tuto volbu 
vybrat i zde. Pro bližší 
pohled na dokument je 
možné použít lupu. Také 

z tohoto okna můžete celý 
dokument vytisknout. Okno 
zavřete kliknutím na tlačítko 
Zavřít náhled. 


ln 
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i 
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TISK Z NABÍDKY SOUBOR 


(hčít hned, jakmile do stroje vložíte papír. Stisknete 


Krok 1 Kde se tiskne 
Microsoft Wc 
Nejprve musíte vybrat 
1 l položku Tisk. Í MMK textový editor. Textový editor nezní příliš česky, 
v Ů Ů ě S 2 říká, že daný program vám umožní pracovat s 
V okně, které se vám obje- m 
" í : a 1- Soon mem |© dnes s psaním "na počitačí“ setkáváme již pomalu 
ví, najdete téměř všechna Em stroji 


důležitá nastavení pro 
úspěšné vytištění svých s ops.dec | 
dokumentů. RW | ron Mlrzor - blikající svislá čárka. Je v levém horním rohu 


Je vám onen již zmíněný papír zastrčený do stroje. A 


Krok " Nabídka Tisk 


Na které tiskárně 
se má dokument tisknout 


Jednou z nejdůležitějších voleb je 

a tiskárny volba rozsahu stránek. Můžete si 

vybrat, zda budete chtít vytisknout 

pouze aktuální stránku (na které je 
právě umístěn váš textový kurzor), 
nebo všechny stránky, anebo jen 
určité stránky. 
Pokud máte v kanceláři více tiská- 
ren, lze v této nabídce zvolit, na 
které tiskárně chcete dokument 


vytisknout. 


o | J|| Volba Počet kopií udává, 
-||| kolik se vytiskne kopií 
É Zde se vybírá, zda tisknout 
vše, nebo sudé či liché stránky 


Volba rozsahu 
stránek, které se 
mají tisknout 


Další nastavení Potvrzení | | Zrušení 
pro tisk tisku tisku 


| T p Zajímavá nabídka Kompletovat vám nabízí změnit pořadí pří tisku (například pří 


dvou kopiích dokumentů o délce tří stran a zapnuté volbě Kompletovat se stránky 
vytisknou v pořadí 1,2,3,1,2,3; při vypnutém kompletování se tiskne takto: 1,1,2,2,3,3). 


HP LaserJet 4M Plus na M4DTP1%DIST POUE - vlastn 


Krok 3 Pro pokročilejší 
+10 
a 
V tomto okně najdete i další volbu - Možnosti. Po kliknutí 
na toto tlačítko se vám objeví další okno s možností nastavit 
více typů papíru a tisku. Důležitým nastavením je orientace 
stránky. Lze zvolit buď orientaci na výšku (to je původní 
volba), nebo orientaci na šířku; orientace na šířku se hodí 
pro tisk propagačních letáků nebo menších plakátů. 
Pomocí volby Formát papíru si ti odvážnější mohou zkusit 
tisknout i na obálku. 
Tisku zdar... 


Jak napsat 


obchodní dopis 


I v dnešní době, plné mobilních telefonů 
a elektronické pošty, je dopis stále jedním 
z nejpoužívanějších prostředků komunikace 
mezi firmami. Napsat pěkný a úspěšný dopis 
je umění, stejně jako namalovat pěkný obraz. 
Pokud píšete osobní dopis, nezáleží příliš na 
vzhledu a formátu. U obchodního dopisu je 
to jiné. Ten by měl reprezentovat a měl by 


Textový editor Word 
obsahuje pomocníky, 
kteří vám mohou po- 
moci při vytváření ně- 
kterých textů. Říká se 
jim průvodci. Mezi 
nimi najdete i průvodce 
dopisem. Průvodce vy- 
voláte kliknutím na na- 
bídku Soubor/Nový. 

V okně, které se otevře, 
dvakrát klikněte na iko- 
nu Průvodce dopisem. 


dopis,dot fax.dot 


Průvodce Průvodce 


1998-04-16 
sčtvrtek 16, dubna 1998 


— 


Profesionální | Profesionální 


faxem.wiz — obálkami,wiz 


vytvářet příznivý dojem o vaší firmě. Samo- 
zřejmě že dopis můžete napsat na list vytrže- 
ný z bloku nebo na balicí papír, ale pak se 
nesmíte divit, Že vaše dopisy nikdo nečte. 
Dopisem musíte získat pozornost adresáta 
a udržet ho také pomocí solidního vzhledu 
a profesionální úpravy. V tomto dílu si poví- 
me, jak na to... 


Moderní 
fax.dot 


(n 0 P B 
mADIULAED OY AJ AYA OA ee 00h 
ZOP EZA K amor 


"Průvadce | mom 


Průvodce 03 o AOA 


adresn,. — idopisem,wiz! =- 


Objeví se první okno průvodce. 

V tomto okně zvolte datum, které 
chcete mít v dopise, případně veli- 
kost hlavičky (pokud budete tisknout 
na hlavičkový papír). Po vyplnění 
těchto údajů klikněte na tlačítko 
Další. 


JAKNATO 


a TIP 


Nezapomeňte, že váš 
dopis musí adresáta 
zaujmout a jeho pozor- 
nost udržet. Dopis je 
vaší vizitkou a zároveň. 
prezentací. 


k Průvodce 


JAKNATO 


Ve druhém okně průvodce musíte vyplnit jméno 
a adresu příjemce. Zde si také můžete vybrat druh 
oslovení příjemce. Pokud máte již adresy někde 

v počítači uložené, můžete je sem vložit kliknu- 
tím na tlačítko adresáře. Adresa by ovšem měla 
být ve tvaru, jaký vidíte na obrázku. Až budete 
mít údaje zadány, klikněte na tlačítko Další. 


Krok 4 | 


V předposledním okně průvodce najdete volby, po- 
mocí kterých můžete do dopisu přidat například po- 
ložku Předmět: nebo Důležitost:. Můžete zde i za- 
dat adresu příjemce kopie tohoto dopisu. A opět po 
zadání všech těchto údajů klikněte na tlačítko Další. 


Krok 


V posledním okně najdete místo pro svoji adresu (nebo 
odesilatele) a také výběr zdvořilostní fráze na závěr. 
Pak již stačí jen kliknout na tlačítko Dokončit a koncept 


dopisu je hotov. 9 


Krok 
Podbukém 47 
d6Ď 39 Jaroměř 
16.4, 199% 
Jvan Kubů 
Tento koncept se vám objeví A + 


na obrazovce a vy Si jen musí- PRADA 
te upravit text dopisu. Pak již SEN 
stačí jen dopis vytisknout bě 


1 3 - . — p . až do doní idat nebo odebrat něktesé ouž, Průvoda: 
a odeslat, Úspěch je zaručen. E Tvá apo vd dop, Ch de dopino pda bo od oné po podiu pěna Prbvodn 
M Nástroje Vlastní, kde na listu Příkazy po volbě kategonie Nástroje najdete v seanarní Půkazy.. položku 


„Průvodo: dopisem, Tuto pološhu Ise pístáinout do nabídky nebo do panelu násttojů,. 


Máte určitě desítky známých, kolegů 
a obchodních partnerů a každý den se se- 
znamujete s dalšími lidmi. Je však téměř 
nemožné všem neustále sdělovat telefon 


nebo adresu. Právě pro tento případ tu 
Jsou naši malí informátoři — vizitky. Exis- 
tují speciální programy, které umožňují 
snadnou tvorbu perfektních vizitek. Na- 


Microsoft Word - dokument 


Nejprve s1 musíte 
kliknutím v nabídce 
Zobrazit/Panely ná- 
strojů vybrat volbu 
Kreslení. Zobrazí se 
příslušný panel ná- 
strojů. 


RR 
R DA 


77, 


SI vizitku 


neštěstí se tyto programy ovládají složi- 
těji a používají je především profesioná- 
lové. Ale nezoufejte, program Word 
umožňuje tvorbu jednodušších vizitek, se 
kterými budete určitě spokojeni. V tomto 
dílu si ukážeme, jak takovou jednoduchou 
vizitku vyrobit. 


2 


A 


ARRNNÁU 


šk TIP 


Nezapomeňte si vytvoře- 
né vizitky uložit, abyste 
při změně telefonu nemu- 
seli vytvářet všechny vi- 
zitky znovu. 


M n 
sní el 
z haháhoto M 


há 


) Pe na 


Z panelu nástrojů 
kreslení si vyberte 
kliknutím volbu 
Automatické tvary 
a zvolte si požado- 
vaný tvar své vl- 
zitky. 


JAKNATO 


Poté, co se ukazatel myši změní v křížek, 

klikněte levým tlačítkem na plochu a za 

současného držení levého tlačítka táhněte 

1 8 myší tím směrem, kde chcete vizitku mít. 

Na obrazovce se vám požadovaný tvar ví- 

zitky začne zvětšovat. Ve chvíli, kdy se 

"= vám velikost bude zdát dostatečná, tlačítko 
myši pusťte. 


4 


Na obrazovce zůstane požadovaný tvar, do 
kterého nyní můžete dopsat text do vizitky. 
Klikněte na tvar pravým tlačítkem a z na- 
bídky, která se objeví, si vyberte volbu Při- 
dat text. 


Okolo tvaru se objeví šedý okraj a uvnitř 
textový kurzor. Nyní můžete psát vlastní 
text vizitky. Jednotlivé řádky textu ukon- 
čujte klávesou Enter. Celý text můžete 
formátovat pomocí známých tlačítek. 


Tomáš Racaj 
U kolejí 450 
Liberec 20 

460 20 
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kreslení. Objeví se nabídka, ze které si vybe- 
rete takovou čáru, jakou potřebujete, kliknu- 


Posledním nastavením, které si ukážeme, je tím levým tlačítkem na požadovanou tloušť- 
nastavení barev a obrysů. Obrysy lze měnit ku a styl čáry. Barvu změníte opět kliknutím 
tak, že kliknete na tlačítko v panelu nástrojů na příslušná tlačítka a zvolením barvy. 


Nyní jste si vyrobili jednu vizitku. Tisknout si na jednom 
papíru jednu vizitku by bylo zbytečné plýtvání, a proto si 
nyní ukážeme, jak umístit více vizitek na jednu stránku. 
Stačí kliknout levým tlačítkem myši na okraj vizitky. 
Objeví se silný šedý okraj a vy na něj najeďte ukazatelem 
myši. Za současného držení klávesy CTRL stiskněte a drž- 
te levé tlačítko myši a táhněte kopii vizitky na nové místo. 


-23 dopisy 

č faktury 

-Z objednávky 
-B Dokumenty 


> (čj Exchange 
-2 hostnews 


RH- Multimedia Files 


Prace s vice 
soubory najednou 


V minulém dílu jsme si řekli něco o kopí- 
rování a přesouvání souborů. Kopírovali jsme 
pouze jeden jediný soubor. V praxi však bu- 
dete pracovat spíše s více soubory; kdybyste 
ale měli např. 40 souborů kopírovat po jed- 


(EAOmhupho nastavovat ustát 34o dek 


nom, strávili byste tím určitě hodinu. Pokud 
chcete pracovat s více soubory, musíte je nej- 
prve označit. Nyní se můžete naučit, jak tyto 
soubory označovat, například v nám již zná- 
mém programu Průzkumník. 
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164 Prozkoumává se - C:Adokladytfaktury 


C faktury 
Klikněte v pravém okně prů- 


zkumníka na první soubor, ý= 
který potřebujte označit, le- jE 
vým tlačítkem. Pak stiskněte 
a držte klávesu SHIFT. Klik- 
něte na poslední soubor, který 
chcete označit, a poté klávesu 
SHIFT pusťte. 


A vyzkoušej exe 


záloha-data. doc 


V předchozím dílu jsme kopírovali soubory. 
Označili jsme si soubor a pak za současného 
držení pravého tlačítka myši jsme soubor pře- 
souvali. Pak jen stačilo vybrat si z nabídky, 
která se objevila, zda chcete soubor přesouvat, 
nebo kopírovat. Existuje ještě jedna metoda, 


Z faktury 
-ZA objednávky 

C4 Dokumenty 

-23 Dos 

-2 Exchange 

ij host-news 

= (3 Install 

-Z Kpems 

= (2 moje 

+2 Multimedia Files 

-2 Ne 

© (3 new 

= Novel 


záloha-data.doc 


2 


Stiskněte klávesu CTRL a klikáním 
levým tlačítkem označujte jednotlivé 
soubory, se kterými chcete pracovat. 


Po označení posledního pusťte kláve- 
SsĚÍNE. 


! 
která je rychlejší, ale také více náchylná na 
chyby. Pokud při přesouvání souboru držíte 
stisknuté levé tlačítko myši (to, kterým soubo- 
ry označujete), pak se soubor přesouvá. Jestli- 
že však ještě při přesouvání držíte 1 klávesu 
CTRL, pak se soubory kopírují. 


m“ 


Jak pro kopírování, tak 

i pro přesouvání je lepší 
spíše metoda se stisknu- 
tím pravého tlačítka myši 
(i přesto, že je pomalej- 
ší); tuto metodu jsme si 
ukázali v předchozím díle 
a při jejím použití dochází 
k menšímu množství 
omylů a chyb. 


JAKNATO 
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R dy faktury 

i (Z) objednávky 

+ Dokumenty 

1 | ra Dos 

1 Exchange 
21 P) hostnews 

PD Install 

E Kpems 

8: 

1 B Multimedia Files 

G 1 B Ne 
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1 | -R Novell 

3 i Pfii Nwolent 


3 


Tak jako budete v praxi pracovat 
spíše s více soubory než s jedním, 
1 při označování se budete řídit něja- 
kými kritérii. Soubory lze podle 
těchto kritérií třídit a pak s nimi lépe 
pracovat. Můžete je tedy třídit podle 
velikosti, typu, data vytvoření 1 pod- 
le názvu. 

Třídění se provádí tímto jednodu- 
chým způsobem. V pravém okně prů- 
zkumníka, kde vidíte všechny soubory, 
které obsahuje aktuální složka, klikně- 
te pravým tlačítkem myši. Z nabídky, 
která se vám objeví, si vyberte položku 
Seřadit ikony a z ní vyberte kritérium, 
podle kterého chcete soubory setřídit. 


% Prozkoumává 


sa doklady 

1 -2 dopisy 
Z faktury 

1 -3 objednávky 
i -m Dokumenty 
(2 Exchange 
-2 hostnews 
ci (Z Install 
-3 Kpems 
(8-2 moje 
4 4 Multimedia Files 


P) účetnictví. doc 
L. vyzkoušel exe 


Soubory se poté setřídí podle daného kritéria. 
Nejvíce používaná je volba podle názvu. Se 
soubory seřazenými abecedně se pracuje rych- 
leji a přehledněji. Zajímavá je volba podle 
data, která vám seřadí soubory, a podle času 

a data, kdy jste se souborem naposledy praco- 
vali. Lze tak snadněji najít např. včera upravo- 
vané faktury. Pokud do jedné složky ukládáte 
více typů souborů (například texty z Wordu 

a tabulky z Excelu), pak využijete volbu podle 
typu. Ta vám umožní přehledně seřadit jed- 
notlivé soubory podle programu, v němž byly 
vytvořeny. Příklad tohoto setřídění souborů 
vidíte na obrázku. (Při této volbě jsou soubory 
V rámci typu řazeny abecedně.) 


| EUtest.exe 
2) vyzkoušej exe 


3 faktury. doc R 


účetnictví. doc 
záloha-data.doc 
| adresy. txt 


Někdy se může stát, že budete potřebovat 
pracovat se všemi soubory v adresáři. Ani 
jedna z předcházejících metod ale není 
vhodná pro označení celého adresáře. Na- 
štěstí najdete ve standardní nabídce Úpravy 
také volbu Vybrat vše. Pokud na ni kliknete 
levým tlačítkem, označí se vám všechny 
soubory (ale i složky) v pravém okně prů- 
zkumníka. 


« Takhle vypadá 
ukazatel myši 
při kopírování 


«© Takhle vypadá 
ukazatel myši 
při přesouvání 


M 
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Vytvořte si 
fakturu 


Jedním z nejčastěji vytvářených dokumentů — sledujícím článku najdete návod, jak tako- 
v kanceláři je faktura. Její vytvoření však vou fakturu se všemi náležitostmi vytvořit. 
není zrovna jednoduchou záležitostí. V ná- 


V roletové nabídce Tabulka klikněte 
na položku Navrhnout tabulku. 


1 Microsoft Word 


Na obrazovce se obje- 
ví panel nástrojů Ta- 
bulky a ohraničení, ve 
kterém můžete najít 
všechny funkce po- 
třebné pro vytvoření 
tabulky. 


a hi učen 


m P TIP 
Bez ohraničení 9 


Při vybírání čáry vybírejte 
takové tloušťky, aby 

rozdíl mezi nimi byl patrný 
a v tabulce vynikly důleži- 
té informace. 


V rozbalovacím seznamu si vyberte tloušť- 


ku čáry, kterou budete vytvářet hlavní obrys 
tabulky. 


VLASTNÍ 
ŠABLONA 


Když dokument 
uložíte jako šablonu, 
můžete ho příště 
použít jako polotovar. 


akturujeme vám 


Čena: 


P 


Čena celkem bez daně: 


Klikněte na volbu Navrhnout tabulku. Pak 
klikněte do levé horní části plochy a za sou- 
časného držení levého tlačítka posunutím 
ukazatele myši vpravo dolů nakreslete ob- 


Tímto způsobem vytvořte celou tabulku až 
do požadovaného vzhledu, který vidíte na 
obrázku. Pokud se vám čára nepovede, klik- 
něte na tlačítko Guma. Kurzor se změní na 
gumu, kterou můžete nepovedenou čáru vy- 
mazat. 


P ua Ed 


Poznámka: 


délník. Až budete s velikostí obdélníku spo- 
kojeni, pusťte levé tlačítko myši. 


Poté opět změňte tloušťku čáry (na slabší), 
najeďte ukazatelem myši do horní Části 
uprostřed tabulky, stiskněte levé tlačítko 

a jeďte ukazatelem myši směrem dolů. Poté, 
co šedá čára vytvoří spojnici mezi horním 

a dolním okrajem obdélníku, pusťte tlačítko 
myší a počítač vytvoří na tomto místě čáru. 


Opětovným kliknutím na tlačítko Navrh- 
nout tabulku (tlačítko se „odmáčkne“) se 
změní kurzor na textový a vy můžete vypl- 
nit všechna políčka ve své faktuře. 


V kk s ooo 


Poté si vyberte v rozbalovacím seznamu 
čáru Bez ohraničení, která je ve výsledném 
dokumentu neviditelná a nám bude sloužit 
pouze jako pomocná. 


10 000,00 Kč 


10 000,00 Kč 
2 200,00 Kč 


1220000 Kč 4 


1 


K této čáře zarovnejte (pomocí příkazu 
Zarovnat vpravo) finanční údaje. 


15> 1*16> 117 


Tabulka je již hotová, ale její 
vzhled je potřeba mírně upravit. 
Označte si proto blok textu vy- 
značený na obrázku a zarovnej- 
te ho vpravo. 


Vpravo od sloupce s finančními údaji vy- 
tvořte touto neviditelnou čarou nový slou- 


pec. 


akturujeme vám: 


TT 11 me 
Čena celkem bez daně: de 10 000,00 Kč 


ob 
Čelkem k úhradě: BOP 12 200,00 Kč, 


Poznámka: 


Vystavil: 
telefon: 
fax. 


Uložit jako 


Faktura je hotová; na její 
vzhled se můžete podívat 
pomocí náhledu. 


Posledním krokem je uložení dokumentu 
jako šablony. Při ukládání zvolte ze sezna- 
mu Typ souboru položku „šablona doku- 
mentu (*.dot)“ a šablonu uložte do adresáře 
Šablony 


pouze text (*,txt) 

pouze text s oddělovači řádků (* txt) 
MS-DOS text (*,txt) 

MS-DOS text s oddělovači řádků (*,txt 


Pokud budete později potřebovat fakturu, 
stačí ji pouze otevřít kliknutím na nabíd- v 
ku Soubor / Nový a dvakrát kliknout na 

faktura.dot. Otevře se vaše šablona, do 
které můžete vepsat aktuální údaje. 


Krok 


| 
Ia 


p 


Telefonní 


JAKNATO 


seznam 25 


Také máte adresy a telefonní čísla svých 
známých napsané na spoustě různých papír- 
ků a vizitek, které postupně ztrácíte? 

V lepším případě je možná máte v několik 
let starém notýsku, kde je přepisujete, škrtá- 
te a kde polovina adres už neplatí. Je nej- 


WW4 X 


vyšší čas s tím něco udělat a ty platné adre- 


Vložení tabulky 


| 
1 
; : 
š i 


š i 
Ě nát k 


Vložit tabulku do textového dokumentu je 

ve Wordu velice jednoduché. Zvolte příkaz 
Vložit tabulku... z nabídky Tabulka 

a v otevřeném dialogu zadejte požadovaný 

počet řádků a sloupců nové tabulky. Word 

vloží na pozici kurzoru prázdnou tabulku. 


olt Word sezn 
a “ 


Můj telefonní seznam 


s dam ne 
: 


Lužní 8, Praha $ 02 — 24242424 


Wa | fZobék [Jí 456 Praha 4 |02-7804562) 


bul 


3 | Seřazení podle abecedy 
: 


0600 : 


Když máte všechny údaje zapsány, bude dob- 


ré si řádky pro větší přehlednost seznamu 


srovnat, v tomto případě asi nejlépe abecedně 


podle příjmení. Umístěte kurzor kamkoli do 
tabulky a zvolte příkaz Seřadit... z nabídky 
Tabulka. V dialogu Seřadit zvolte sloupec, 
podle kterého se budou řádky řadit, a způsob 
řazení (v případě textu vzestupně od A do Z, 
nebo naopak sestupně od Z do A). 


sy a telefony si přehledně uspořádat. Ideál- 
ním nástrojem k tomu je textový editor, ve 
kterém můžete pohodlně vytvořit jednodu- 
chou, ale velmi pěknou tabulku. Tu si pak 
můžete vytisknout na papír nebo nechat jen 
v počítači, ale hlavní výhodou je, že ji mů- 
žete kdykoli později doplňovat a upravovat. 


o 0 PÁV POROO 
PAE EL PARAMO 


Fiber PPI rijna 


| VVN VV OV Vb VVV VV 


Krok 2 Vyplněn 


TIP 


Nad počtem sloupců 

a řádků nové tabulky ne- 
musíte dlouho přemýšlet. 
Kdykoli později můžete 
sloupce i řádky jak přidat, 
tak i odebrat. 


í údajů 


Do nové tabulky můžete rovnou začít psát. 
Mezi jednotlivými buňkami v tabulce se 
můžete pohybovat kurzorovými šipkami, 
kliknutím myší nebo tabulátorem. 


1 [Telefon 
L PO- 203 | 
NBK (11 SAE: L ATO 
K0 1067- 203156 
| 
= | 02-2440 
-o 


JAKNATO 


Pokud máte v seznamu několik lidí se 
stejným příjmením, zvolte 1 další slou- 
pec v oddílu „Potom podle“, abyste 
měli seřazené 1 adresy v rámci jednoho 

26 příjmení, třeba opět abecedně podle 
křestního jména. 


Nezapomeňte před řazením v dialogu v oddílu „Seznam je““ vybrat položku „„Se záhla- 
$ | P vím““, aby se řádek záhlaví (první řádek tabulky) nezařadil podle abecedy mezi ostatní 
a zůstal na svém místě. 


Formátování tabulky 


Tabulka je vyplněná a seřazená, 
ale ještě to není úplně ono. Chcete- 
-li dát tabulce profesionální vzhled, 
zvolte příkaz Automatický formát 
tabulky z nabídky Tabulka. Word 
vám nabídne předem připravené 
podoby tabulky 1 s ukázkami. 

Stačí si ze seznamu vybrat tu, která 
se vám nejvíce líbí, a kliknout na 
tlačítko OK. Vaše tabulka se auto- 
maticky upraví. 


Krok | 5 ; Hotovo 3 


Můj telefonní seznam 


/ Tele Výslednou tabulku si můžete třeba vytisk- 
| | „Bratislava © 0042 nout a dát pod sklo na pracovní stůl, ale 
Karel -| Bárta „Skloněná 18, Ostrava 10 11067 - 203156 hlavně si dokument uložte, abyste mohli 


později doplnit nová jména a opravit ad- 


| Koutová | Přehradní 2 ETO sono 


resy těch, kdo se přestěhovali. 


ZE 2 ZA = Uložit soubor už umíte: zvolte příkaz 
Alena. (Novot á Soudní 18 Plzeň ž ; 
PO Uložit z nabídky Soubor a v dialogu za- 


pro | Zobák | Jitění 456,1 T 02 - 78945621 pište jméno, třeba Seznam, a vyberte 
VY VRVOH70 P ntiško umístění souboru, např. CADokumenty. 


Mnozí si myslí, že k vytvoření pěkné tabulky je nejlépe použít tabulkový procesor. I když název k tomu svádí, není to — 
pravda. Pokud nepotřebujete v tabulce provádět opravdu složité výpočty, použijte raději tabulkové funkce v textovém + P 
editoru, protože ten nabízí větší možnosti při formátování textu v tabulce a při dotváření její výsledné podoby. | 

| 


JAKNATO 


Vzkaz snadno 
a rychle > 


Pokud nemáte v kanceláři elektronickou ná- © vzhled vzkazů, dá vám jistě mnoho práce 


stěnku, pak se vám určitě stalo, že jste po- neustále kontrolovat, co a jak je kde napsa- 
třebovali vytvořit rychle vzkaz pro „papíro- © né. Tuto činnost je však možné si usnadnit. 
vou nástěnku“. Pokud chcete mít jednotný Z následujících řádků se dozvíte jak. 


TIP 


Při psaní vzkazu 


1 ! o eb w] - ws) | nezapomeňte, že by 


Elegantní — Moderní — Profesionální | Průvodce | měl být stručný a věcný. 
vzkaz.dot vzkaz.dot vzkaz.dot — ivzkázem.wiz: BBK, 0.2030 


Ušetříte tak čas sobě 
i svým spolupracovníkům. 


O 


Ve Wordu zvolte příkaz Nový 
z nabídky Soubor. V okně, kte- 
ré se vám objeví, dvakrát klik- 

něte na kartu Vzkazy na ikonu 

Průvodce vzkazem. 


1 Stan Průvodce vzkazem 


Tento průvodce vytvoří v 
odpovídající vaším pož 


Objeví se před vámi dialogové okno, ve kterém si 
můžete prohlédnout, kolik fází bude mít vytvoření 
vzkazu. Pak jen stačí klik- 
nout na tlačítko Další 

a objeví se první důležité 
okno. V něm si vyberete 
celkový vzhled svého 
vzkazu. Jestliže jste klik- 
nutím označili, o jaký typ 
vzkazu máte zájem, mů- 
žete zase pokračovat klik- 
nutím na tlačítko Další. 


3 Průvodce vzkazem 
j 


V okně, které se vám objeví, vyplňte volný | | Záhlaví 
řádek textem, který bude tvořit záhlaví m 
(nadpis) vzkazu, a opět klikněte na tlačítko 
Další. 


JAKNATO 


: Průvodce vzkazem 


H 


š 


V dalším okně vyplňte políčka 
s položkami, která chcete ve vzkazu mít, 
a klikněte opět na známé tlačítko Další. E R Poplkoné obe 


K ší R i 


zaměstancům firmy TexLanol 


Us 


ARRÁROÁVÁK 


Toto okno slouží pouze k zadávání informa- 
cí, komu je vzkaz určen. Pokud jste napsali 
vše potřebné, klikněte na tlačítko Další. 


Průvodce vzkazem 


E: 
: 
H 
Ř 
š 
4 
ž 
: 


Pokud chcete, aby všichni věděli, ( Příjen 
kdo tento vzkaz vytvořil, můžete se | [E Doplňkové údaje 


v tomto okně podepsat a kliknout na 
Další. 


V posledním okně pro vytváření vzkazů musíte 
určit, které informace budou uvedeny v záhlaví 

(v horní části dokumentu) za první stránkou a které 
budou zobrazeny v zápatí (v dolní části) všech 
stran. Po kliknutí na Dokončit se na obrazovce 
objeví vzkaz v téměř finální podobě. 


Microsott Word entb trny: Rozpis úřednic 
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ové úřední hodiny 
čtárny 


Komu: všem zarněstancům ftrny TexLanof 
Od: Účtáma 


Pak už jen stačí kliknout na určené mís- 
to, napsat text vzkazu a vytisknout ho. 


ad 


ŘE: Rozpis úňsdních hodin 


[ Klepněte zde a napište text vzkazu | 


lng, hra Nová 


Už jste se dočetli, že moderní počítačové 
pracovní prostředí, které Windows 95 tvoří, 
si může každý nastavit podle vlastních před- 
stav. Tentokrát vám poradíme, jak zařídit, 
aby se zároveň se spuštěnými Windows au- 


Složka Po spuštění 

Programy, které mají být automaticky spuš- 
těny při startu Windows 95, se uchovávají 
ve složce Po spuštění. Její obsah si můžete 
prohlédnout velmi snadno: klikněte na tla- 
čítko Start v hlavním panelu a zvolte nabíd- 
ku Programy/Po spuštění. Zobrazí se se- 


Ve složce CAWindowsNabídka 
Start Programy klikněte pravým tlačítkem 
myši na soubor Průzkumník. 


WWINDOWS5WN abídka Start 


7.4,1999 B:42 
21.4.1996 14:09 


; 21.4.1998 14:11 
E+(2) Nabídka Stat 7.4.1998 9:26 
28.11.1997 12.67 
A) InContol Tool: 95 2R11.1907 1228 
(m InControl Tool; Shortouts 28.11.1997 12:28 
22.4.1996 9.59 


14.4.1396 6:42 
14.4.1998 9.03 
4.1986 8:34 
41988 9.20 
4.1998 9:20 
(4.4.1998 10:15 
D.4.1996 13:29 

0.4.1998 11:04 
IP 1.1997 12:28 


Otevřete si složku CAWindowsWNabídka 
StartProgramyWPo spuštění a v okně, kde se 
zobrazí obsah této složky, klikněte pravým 
tlačítkem myši. 


Automatické spuštění průzkumníka 


Automatické 
spousteni 


tomaticky spustilo i okno programu Prů- 
zkumník v normální velikosti a kalkulačka 
minimalizovaná na hlavním panelu. Postup 
lze samozřejmě zobecnit a použít jej 1 na 
jiné programy. 


znam programů, které se automaticky 
spouštějí po startu Windows.Chcete-li auto- 
maticky spouštět nějaký program, vložte 
jeho zástupce do složky Po spuštění. Nejpr- 
ve si spusťte program Průzkumník, ve kte- 
rém budete pracovat. 


22.4.1998 17:21 
23.4.1998 17:13 
28.11.1997 12.01 
7.41998 13.33 
28.11.1997 13:30 
28.11.1997 12:12 
28.11.1997 16:27 
7.4.1998 14:50 
28.11.1997 11:59 
7.4.1998 8:40 
2.4.1996 12:54 


2.4.1990 8:56 
28.11.1997 1212 
9.4.1998 0:33 

28.11.1997 12:53 
28.11.1997 1263 
21.4.1998 14:38 
28.11.1997 12:20 
28.11.1997 1331 
28.11.1997 12:18 
8.4.1998 11:36 


TK 30419981025 


Z nabídky, která se vám objevila, si vyber- 
te položku Kopírovat. 


U VWINDOW SN abidka S5bartil l 


4 Ž medownid. tmp 
© ČI Nabídka Štart 


V zobrazené nabídce zvolte položku Vložit zástupce. 


m“ 


Ke kopírování 
programů do 
složky Po 
spuštění může- 
te použít i jiné 
postupy. 


Zobrazení ve složce Po spuštění 


stupce průzkumníka. Po opětovném spuště- 
ní Windows se automaticky spustí prů- 
zkumník a pracovní prostředí je připraveno. 


Všimněte si, že po kliknutí na tlačítko Start 
a po volbě Programy Po spuštění se v se- 
znamu nabídky objeví právě vložený zá- 


Automatické spuštění kalkulačky 


WSMNabídka StartiProgramyPříslušenství 


+ E jeje mmm | 


: jj 
KP RSK O R m-———————— Pe 


29.4.1998 15:13 

28.11.1997 1228 
28.11.1987 15.00 
28.11.1997 12.28 


Ve složce CAWindowsNabídka 
StariProgramy Příslušenství klikněte pra- 
vým tlačítkem myši na soubor Kalkulačka. 


FY Prozkoumává se - CN WINDOWS*Nabídka Start*ProgramyPo spuštěn 


m E S VOSK V 9 SPORO SVAROVÉ VO ROY O OR ODM 


TkB 7.4.19960:4 
TkB 21.4.1998 14:10 


A“ InČontol Desktop M... 


TIP r 


Automaticky 
spouštějte jen ty 
programy, které 
potřebujete mít 
spuštěné po star- 
tu Windows. 


Z nabídky, která se vám objevila, si vyberte 
položku kopírovat. 


W 


Ee (osla see xe 


TKR 7.4.1998834 
TkB. 21.4.199914:10 
0. 4.1998 11:21 


Otevřete si složku CAWindowsWNabídka 
Start Programy Po spuštění a v okně, kde se 
zobrazí obsah této složky, klikněte pravým 
tlačítkem myši. 


Kalkulačka - vlastnosti 


V zobrazené nabídce zvolte položku Vložit 
zástupce. 


Minimalizace okna 


Poté, co jste vložili zástupce kalkulačky do 
složky Po spuštění, klikněte na něj pravým 
tlačítkem myši a v zobrazeném seznamu 
zvolte položku Vlastnosti. V otevřeném 
okně klikněte na kartu Zástupce a v texto- 
vém poli s výběrem Spustit ve spodní části 
okna nastavte položku Minimalizované. 
Při opětovném spuštění Windows se auto- 


maticky spustí také kalkulačka, avšak v mi- 
nimalizované podobě. Její okno vám tedy 
nezabírá místo na pracovní ploše, ale apli- 


kace je připravena. Kliknutím na její tlačít- 
ko v hlavním panelu se zobrazí okno kalku- 
lačky v plné velikosti a můžete počítat. 


py m 


Pokud se podíváte na pracovní plochu, uvi- © určitě někdy měli chuť vytvořit si svoje 

díte na ní mnoho malých obrázků, (kterým vlastní (zajisté hezčí) ikony. Pomocí pro- 

se říká ikony), o kterých jsme si řekli, že gramu Malování, který už částečně znáte, 

zastupují programy. Tyto ikony jsou ve vý- — lze snadno namalovat ikonu vašich snů. 

kladní skříni vašeho počítače, a proto jste | P TIP 


Pro kreslení del- 
ších čar použí- 
vejte spíše ná- 
stroj úsečka. 
Čáry kreslené 
tužkou vám dají 
více práce. 


© Spusťte si program klikáním na na- 
bídky Start / Programy / Příslušen- 
ství a Malování. Objeví se vám okno 
S programem určeným k malování. 


Z nabídky Obraz vyberte položku 
Atributy. 


Objeví se okno. Zde musíte nastavit pa- 
rametry obrázku tak, aby odpovídaly pa- 
rametrům běžné ikony. Nastavte proto 
všechny hodnoty jako na obrázku a klik- 
něte na OK. 


Atubuty 


JAKNATO nh 
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V okně programu Malování se objeví čtve- 
reček bílé barvy, na který budete malovat 
ikonu. 


Zde se kliknutím volí zvětšení 
lupy 1x — 8x. 


Protože do čtverečku této velikosti by se malovalo 
velice špatně, je třeba si tuto plochu zvětšit. To 
uděláte kliknutím na tlačítko lupy a poté na zvětše- 
ní 8x. 


Tímto tlačítkem 
se zvětšuje. 


: 


6 


Plocha na malování se vám zvětší a teď 


TIP 


Ikony ukládejte do 


zvláštního adresáře, stačí jen pomocí tužky a gumy nama- 
např. Dokumenty lovat pěkný a barevný obrázek vaší 
Obrázky Vlkony, abyste ikonky. Při malování nezapomínejte, 


věděli, kde je hledat. 


že bude na ploše osmkrát menší, než 
když ho kreslíte v Malování. 


AŽ budete mít obrázek hotový, uložte si ho pod jmé- O 
nem, které charakterizuje váš obrázek nejlépe. Obrázek 

ukládejte do adresáře nejlépe s názvem ikony, abyste si 

| : ušetřili pozdější hledání. Také typ souboru nastavte 

| přesně podle obrázku. | 

256) barevný ras É 

Zdbitový rastr 


Posledním krokem je přejmenování souboru 
na typ ikony. Spusťte si průzkumníka 

a najděte si nově vytvořený soubor s ikonou. dů B | 28.4.1960 808 
Kliknutím levým tlačítkem soubor označte 

a z nabídky Soubor vyberte položku Přejme- 
novat. AŽ se textový kurzor objeví v názvu 
souboru, změňte název přípony z bmp na 
1co a stiskněte klávesu Enter. 


Změňte si. 
ikonu 3 


Ikony, podstatně ovlivňující vzhled vaší ob- © Namalujte si ikonu; nyní si ukážeme, jak 
razovky, lze také měnit. Jak namalovat ta- tuto ikonu přiřadit programu. 
kovou ikonu, to jsme si ukázali v článku 


Klikněte pravým tlačítkem na ikonu, kterou 
chcete změnit (v našem případě to byla iko- 
na programu Word). Z nabídky, která se 
vám objeví, vyberte položku Vlastnosti. 


TIP 


Některé ikony 


(systémové) 
lze změnit jen 
2 | s velkými obtí- 
nd žemi. Nedělej- 
te to. 


V okně, které se vám objeví, klikněte na 
záložku Zástupce. Objeví se okno, ve kte- 
rém najdete popis a nastavení vlastností zá- 
stupce programu. Klikněte na tlačítko Změ- 
nit ikonu. 


CWINDOWSSYSTEMGSHELL2 DLL 


V okně, které se před vámi objeví, najdete 
množství ikon, které vám nabízí systém 
Windows 95. Tyto ikony si můžete prohlí- 
žet posouváním posuvníku a vybírat kliknu- 
tím na příslušnou ikonu a poté na tlačítko 
OK. Vy si však klikněte na tlačítko Prochá- 
zet. 


JAKNATO 
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C:Amojetikonytikona-dům. ico 


Než začnete kreslit svou ikonu, podívejte se, zda vám podobnou nenabízí systém 
Windows 95. Tuto nabídku vidíte například na obrázku u kroku 3. 


BARVY 


Snažte se, aby 
vaše ikona byla 
barevná, aby se 

vám na ploše 
lépe hledala. 


Objeví se okno ne nepodobné průzkumní- 
kovi; v okně musíte najít adresář, do které- 
ho jste svoji ikonu uložili. V něm najdete 
soubor s ikonou. Označte ho kliknutím le- 
vým tlačítkem a klikněte na Otevřít. 


V okně, které se vám objeví, uvidíte náhled 
(zmenšeninu) obrázku ikony. Pokud je to 
opravdu ta správná, klikněte na OK. 


Nyní se vám zobrazí původní okno, kde 
v horní části vedle názvu souboru může- 
te vidět 1 zvolenou ikonu. Klikněte na 
tlačítko OK a pak se jen kochejte krásou 
svého výtvoru. 


Nomáhí oko O | 


n 


JAKNATO 


Stejně jako je možné si ve Wordu vytvořit 
jednoduchou tabulku pro seznam adres 

a telefonních čísel, můžete si připravit na- 
příklad formulář knihy jízd svého (firemní- 
ho) vozidla. V tomto formuláři pak můžete 


o me o R mm m m mm m m 


O VPK C PE E 


Návrh tabulky není složitý. Máte-li představu, jak má ta- 
bulka vypadat, zvolte příkaz Navrhnout tabulku z nabídky 
Tabulka. Zobrazí se panel nástrojů nazvaný Tabulky 

a ohraničení. Nástrojem, který připomíná tužku, nejprve 
vymezte prostor pro tabulku (nakreslíte obdélník) a pak 
kreslete čáry tam, kde je chcete mít. Úseky čar, které 

v tabulce být nemají, můžete vymazat nástrojem označe- 


ným jako guma. 


© =- Místo a čas odjezdu 4 ozon ppoezoorajů Účel 


Stav počítadla ujetých km | Ujeté E 
po jízdě z | 


evidovat ujeté kilometry a cíle svých sou- 
kromých i služebních cest. A nezáleží na 
tom, zda budete chtít vyplňovat tabulku 

V počítači, nebo zda si ji vytisknete prázd- 
nou a vyplníte ji ručně. 


Vzhled stránky 


Protože tabulka knihy jízd bude 
poměrně široká, bude dobré 
umístit ji na stránku na šířku, 
abyste měli dost místa pro jed- 
notlivé kolonky v tabulce. 
Orientaci stránky nastavíte 
v dialogovém okně, které 
otevřete příkazem Vzhled 
stránky... z nabídky Sou- 
bor. Na kartě Velikost papíru zvolte 
orientaci stránky na šířku. Na kartě 
Okraje můžete upravit velikost okra- 
jů stránky. 


rosoft Word - dokument3 


Když má tabulka tvar, jaký jste chtěli, mů- 

žete vyplnit nadpisy do buněk záhlaví tabul- 
ky. Stačí kliknout dovnitř některé buňky 
(začne v ní blikat textový kurzor) a začít 
psát. 


JAKNATO 
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Při návrhu tabulky stačí nakreslit její záhlaví a další jeden či dva řádky. Ostatní 
řádky, které se budou opakovat, později vytvoříte kopírováním těch nakreslených. 


| zbemaCY 


Krok | 4 | Zarovnání nápisů v buňkách 


36 s 


Aby tabulka lépe vypadala, zarovnej- 
te nápisy v záhlaví na střed buněk, 

a to vodorovně (tlačítkem Zarovnat 
na střed na panelu nástrojů Formát) 

1 svisle (tlačítkem Na střed svisle na 
panelu nástrojů Tabulky a ohraniče- 


Zarovnání textů ve vybraných || 


: . Zarovnání textů ve 
ní). vybraných buňkách 
na střed svisle. 


Obdélníkovou oblast buněk vyberete tak, že umístíte ukazatel myši do buňky v jednom rohu zamýšlené 
Ť | . oblasti, stisknete levé tlačítko a táhnete myší do protějšího rohu oblasti. Vybírané buňky se postupně za- 
čerňují. Když máte vybrány ty, které chcete, tlačítko myši uvolněte. 


Krok 5 Další řádky tabulky 


Záhlaví tabulky © kliknete na tlačítko Vložit, tolik řádků se do 
už vypadá podle © tabulky přidá. Jde to velmi rychle. 

vašich představ. 
Zbývá přidat 
potřebný počet 
řádků v dolní 
části tabulky. K tomu využijte schránku. 
Vyberte už hotový řádek a klikněte na tla- 
čítko Kopírovat na standardním panelu ná- 
strojů. Pak klikněte na tlačítko Vložit a stej- 
ný řádek se vloží do tabulky. Kolikrát teď 


5 
pan me | ee 
STE V 


Na závěr se podívejte, co jste vytvořili. 
Tabulku spatříte v celé její kráse v okně 
náhledu. 


Stačí umístit ukazatel myši na příslušnou čáru (ukazatel se změní na dvou- 


T | P Šířku sloupců i výšku řádků můžete dodatečně upravovat i v hotové tabulce. 
strannou šipku), stisknout levé tlačítko myši a čáru přetáhnout na nové místo. 


JAKNATO 


Pozvánka 
na oslavu 


Vaše dcera bude pořádat oslavu narozenin, tosti poměrně jednoduše vyrobit pěkné po- 
na kterou chce pozvat několik kamarádek. zvánky. Určitě jí tím uděláte radost. Stačí 
Můžete jí na vašem počítači k této příleži- vám k tomu textový editor Word a tiskárna. 


o nooo ooo ooo o OOA Son ooo ooo 


Microsoft Word - Pozvánka. dor V L 


m" 


| když máte 

k dispozici „jen“ čer- 

nobílou tiskárnu, mů- 
žete dát pozvánkám 
atraktivnější vzhled 


neš New Romer 


V novém dokumentu Wordu napište krát- 
ký text pozvánky. Zatím se nestarejte o to, 


Pozvánka 


1 á 3 E- Srdečně Tě zvu na oslavu svých desátých narozenin, | f Sa jat č 
jak bude na stránce rozvržen. E p oo ony ený tím, že je jednoduše 
| vneděli 12 července 1998 ve 14 hodin. | vytisknete na barevné 


papíry. 


Přijď určitě, budu se těšit! 


Katka Novotnál 


! Po kliknutí na tuto šipku se 
seně ěško „rozbalí“ seznam dostupných 
tintcě typů písma. 


Pro nadpis Pozvánka zvolte nějaký ozdobný typ 
písma a dostatečně ho zvětšete. Text označte do 
bloku a ze seznamu písem na panelu formátova- 
cích nástrojů (rozbalí se po kliknutí na šipku 
vpravo vedle názvu písma) vyberte třeba písmo 
ZurichCalligraphic, které se na pozvánku dobře 
hodí. Pak ze seznamu použitelných velikostí 
písma vyberte velikost 48 bodů. Označený text 
se objeví se zvoleným typem písma a 

V požadované velikosti. 


která se ko 
vneděti [1] 


Přijď určitě, budu se těšit! 


Katka Novotná 


Kliknutím zvolte typ písma pro ozna- 
čený text. 
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Srdečně Tě zvu ná oslavu svých g '. ch narozenin, 
která se koná u nás doma (Slavii 256 
vnaděli 12. července 1998 ve 12238) 


Přijď určitě, budu se těšit! 


Katka Novotná 


ud - Pozvánka doc 


o 


" 6*100 1+1: 3012- 19435 1-14- 1 +15 
PRA DAARÁNAHA 


POROSOROR BRA MARA BROD ABBA ARAB DB BARARÁ 


Tlačítko 
Kurziva 


Ostatní text vyberte, zvolte pro něj kurzivu 
(klikněte na tlačítko Kurziva na formátova- 
cím panelu nástrojů) a zvětšete písmo na ve- Z seznamů vybérla paže: 


likost 14 bodů. p EAT dovanou velikost písma. 


IMicrosoft Chip Gallery 


Pozvánka už je skoro hotová. Je však vhod- 
né ji ještě oživit nějakým obrázkem. 

Z nabídky Vložit zvolte položku Obrázek/ Bones 
Klipart. Otevře se okno Microsoft Clip Gal- © |Gisr u Decoe 
lery, které vám nabídne předem připravené 

obrázky. V okně vlevo je seznam kategorií 
obrázků, vpravo vidíte jednotlivé obrázky. 


s 


Background 


Čer 


ZU 


Microsoft Word - Pozvánka dot 


Pomocí posuvníku v nich můžete listovat. 
AŽ najdete ten pravý (třeba dort se svíč- 
kou), klikněte na něj a pak na tlačítko Vlo- 
Žit. Okno se zavře a vybraný obrázek se ob- 
jeví na pozvánce. 


OY TH SMPH 


Nor 


Miciozolt Word 


d Formát obrázku 


+13 
oykéc 


Srdečně Tě zvu u 
která se koná u M 
v meděli 12. červé 


Aěokupegtintsti ate 


Fattáýiekrgnšet 
Pdettrrbytetthatu 1" 


Atnabvy 
tata 
ser 


Aby při umísťování obrázku 
©: MZ SASL na správné místo řádky textu 
| „neuskakovaly“, je potřeba 
nastavit tzv. obtékání obrázku 
textem. Obrázek vyberte 
(klikněte na něj, kolem vybra- 
ného obrázku se objeví osm 
čtverečků) a z nabídky Formát vyberte položku Obrázek... Otevře se dialogo- 
vé okno nastavení vlastností obrázku. V něm na kartě Obtékání zvolte styl ob- 
tékání Těsně a Obtékat oboustranně. 


Mategtstottoskeáe Bogtkenogtišortogée 
Aěrttgntstitibamány 

Aktatobooenvtánt 

Arše 

M 

state 

Aogtkynoympoestesáy 

Verděortottordené 

Sort 


(Měgtgsketiatomškráer 
Aafvttánšictkartu 
rtn 
st 
s. 
Ú 
Aotkyoreuoguothth 
ABorbkuortostiboýke 
Pertgttska tká 


Seen ná 
šorárát yo ihgšáe 


Obrázek můžete přemístit, kam potřebujete. Jednoduše 
na něj najeďte myší (ukazatel se změní na čtyřstrannou 
šipku), stiskněte levé tlačítko a posuňte obrázek na zvo- 
lené místo. Obrázek se nově umístí tam, kde uvolníte 

tlačítko myši. Velikost obrázku upravte tažením někte- 
rého z rohových čtverečků kolem obrázku. Čárkovaný | | i | i | 
obrys naznačuje výslednou velikost obrázku. ———" me ——— | 


Srdečně Tě zvu na oslavu svých desátých narození, 
která se koná u nás doma (Slavíkova 356) 
v neděli 12. července 1998 ve 14 hodin. 
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Přijď určitě, budu se těšit! 


Katka Novotná 


+ 


Pozvánka 


Srdečně Tě zvu ma oskrvu svých desátých narozením, 
klerá se koná u nás doma (Slavíkova 3568) 
v neděli 12 července 1998 we 14 hadin, 


Pozvánka je hotová, stačí ji vytisknout. 
Nemáte-li doma tiskárnu, textový dokument 
S pozvánkou si uložte, zkopírujte na disketu 
a pozvánku si vytiskněte u kamaráda. 


Přijď určitě, budu se těšit! 


Katka Movotná 


i A8 
Ka Bíkoě JS 


oznámka 
na plose 


Pokud patříte mezi ty, kdo pravidelně zapo- © využít zajímavou vlastnost programu Malo- 

mínají jednu věc pro druhou a zároveň ne- vání. Ten nabízí kromě možnosti malování 

mají chuť se učit složitému ovládání progra- © 1 nastavit si určitý text nebo obrázek jako 

mů pro organizaci času (které vás umějí na tapetu (pozadí) pro Windows. Jak tedy tuto 

úkoly a akce upozorňovat předem), můžete zajímavou vlastnost využít? a TIP 


Při zadávání roz- 
měrů používejte 
jednotky centi- 
metry. Vyhnete 
se tak problé- 
mům s odhadnu- 
tím rozměru. 


Spusťte program Malování a z nabídky 
Obraz vyberte volbu Atributy. 


Atnbuty 


Zde nastavte rozměry, které bude vaše po- 
známka nebo obrázek mít (například pro kratší 


WP YY 


poznámku stačí šířka 10 cm a výška 5 cm). 


Koupit 
manželce 
květiny. 

(desáté výročí ")) 


Namalujte obrázek (nebo napište vzkaz), 
který chcete umístit na plochu. 


JB Tento počítač 
(6 Disketa 35 (A:) 
© (C) 


Uložte ho na místo, kam si budete své ob- 
rázky nebo vzkazy ukládat. 
(například CADokumentyWVzkazy Plocha) 


Z nabídky Soubor vyberte buď položku Ta- 
peta vedle sebe, nebo položku Tapeta upro- 


40 střed. 


+ F- k 
m „ší [E = 
květiny. eé 
„s ny db ble Pokud zvolíte položku Tapeta vedle sebe, 
EE i i 
pak se váš obrázek (či vzkaz) objeví na plo- 


a še tolikrát, kolikrát se na ni vejde (to záleží 
oup 


manželce manželce na jeho rozměrech). 
květiny. květiny. 


(desáté výročí !!) (desáté výročí "!) 


Koupit Koupit 
manželce manželce 
květiny. květiny. 


(dema výrojgěe:) (desáté výročí !!)) 
no 


Koupit 
manželce 
květiny. 


m | (desáté výročí ") 


k 
Položka Tapeta uprostřed způsobí, že se váš 


obrázek (či vzkaz) zobrazí uprostřed pra- 
covní plochy Windows 95 pouze jednou. 


Obrazovka - vlastnosti X | =] 


Pokud chcete obrázek (či vzkaz) z plochy odstranit, 
buď ho můžete překrýt jiným obrázkem (či vzka- 
zem), nebo následujícím způsobem nastavit čistou 
plochu: klikněte pravým tlačítkem na plochu a ze 
zobrazené nabídky vyberte položku Vlastnosti. 


Z okna, které se objevilo, vyberte kartu Pozadí. Z okna Tapeta vyberte volbu Není a klikně- 
te na OK. 


JAKNATO 


Popiste. 
si kazety 


Již jste zjistili, že ve Wordu můžete psát gramy. V našem případě si vytvoříme etike- 
é dopisy, sestavovat tabulky nebo vytvářet tu, kterou si pak můžete vytisknout a nalepit 
7 seznamy. Tentokrát vám ukážeme, jak mů- třeba na magnetofonovou kazetu či na Vi- 
žete pomocí tohoto programu malovat dia- deokazetu. 


Word obsahuje speciální panel nástrojů pro 
kreslení geometrických útvarů. Tento panel 
nástrojů se obvykle nezobrazuje; pokud ho 
potřebujete, musíte se k němu dostat. Na- 
jdete ho v nabídce Nástroje/Vlastní, kde 

v záložce Panely nástrojů uvidíte nabídku 
všech dostupných panelů. Označte položku 
Kreslení; pokud zatrhnete příslušné políčko 
(tím, že na něj kliknete), panel se zobrazí 

v okně Wordu (obvykle na jeho spodním 
okraji). Pak volbu potvrďte stisknutím tla- 
čítka Zavřít. 


ShiC- Tabulky a ohraničení 
Ř : Databáze 


Automatický text 
SÍK Www 
WordArt 
Nastavení 3D 
Nastavení stínu 


Přichytut k m 


Při vytváření geometrických útvarů potřebujete, s ov 
aby byly jejich rozměry co nejpotřebnější. 
K tomu slouží tzv. mřížka, která funguje podobně © V našem případě 


x v ; AS doporučujeme zvo- 
jako čtverečkovaný papír; vše, co namalujete, pet 
lit rozteč mřížky 


bude přesně zarovnáno. Mřížku aktivujte z nabíd- © + cm a vodorovný 
ky Kreslení (přímo na panelu Kreslení) volbou i svislý počátek ob- 
Mřížka. V následném dialogovém okně nezapo- rázku v bodě O cm. 


meňte označit volbu Přichytit k mřížce (to vám 
zaručí, že vše, co namalujete, bude zarovnáno). 
Pak stačí jen zvolit vhodné jednotky mřížky. 


Microsoft Word - dokumenti 


Díky mřížce můžete přes- 
ně určovat rozměry vytvá- 
řeného rámečku. Pokud 
jste se drželi návodu a 
stanovili rozměr mřížky na 
1 cm, bude se velikost 
mřížky měnit po celých 
centimetrech. 


Naším úkolem je vytvořit etiketu ke kazetě. K tomu 
nám postačí prostý rámeček, v němž bude obsažen 
text. Textový rámeček se vytváří speciálním nástro- 
jem umístěným v panelu nástrojů Kreslení. Stačí na 
něj kliknout a pak táhnout myší po ploše dokumentu. 
Všimněte si, Že vytvářený rámeček se nemění spoji- 
tě, ale „skokově“. Zde se projevuje účinek mřížky — 
rámeček musí vždy ladit s hranami mřížky. Hustota 
„skoků“ záleží na tom, jak jste si mřížku nastavili. 


Každý textový rámeček se chová jako samo- 
statný dokument. Můžete do něj zapisovat text, 
zarovnávat jej nalevo či napravo a provádět 
další textové úpravy, které už umíte. Chcete-li 
rámečkem posunovat, stačí umístit ukazatel 
myši na okraj rámečku (podoba kurzoru se /" SOA PO 5 
změní ve čtyřstrannou šipku), stisknout levé | Přemástím jej Běh firem 
tlačítko myši a „tahat“ dle libosti. Pokud vám 
nevyhovuje velikost rámečku, nevadí; stačí 
umístit ukazatel nad některé z „„držadel“ rámeč- 
ku (jsou označena malými čtverečky) a opět 
„táhnout“. 


u 


3 Microsoft Word - dokument] 


Všimněte si dalších ikon v panelu nástrojů. Mnohé 
symboly už asi znáte, např. z programu Malování. 
Jejich funkce je stejná — můžete nastavit barvu poza- 

— | dí, barvu textu, tloušťku okraje apod. Nebojte se ex- 
Zkusím i jej př nan. | perimentování, sami budete překvapeni, jak působi- 
| vého vzhledu můžete dosáhnout. 


Kovrth M R 
mene 


- 
ň ji p 
X 
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oft Word - dokumenti 


Rámeček se sice chová jako samostatný do- 
kument, ale na pracovní ploše je tak trochu 
osamělý. Můžete mu vyrobit „bratříčky“. 
Stačí znovu použít tlačítko pro vytvoření 

textového rámečku a vytvořit další ráme- Z PR A0A0 PEOÁR 2X 
ček, třeba hned vedle toho původního. R rod E m 
Všimněte si, že zvýrazněné okraje označují | čá nh Kipo a ší 
pouze momentálně vybraný rámeček. | * 


[ 

i i 

| zpapdně by 8 eb Jak jste již možná pochopili, pomocí nástroje Kres- 

| Nicol Kidraanová | Tomáš Rachač = ss lé , 1.2 

| Naždradakko | | Zeit lení můžete vytvořit řadu samostatných obdélníko- 

| ZEN vých etiket, z nichž každá může mít jinou podobu. 

SM an * Vytisknout však můžete pouze celou stranu najed- 

= — ! nou. Nevadí; můžete si na jedné stránce namalovat 
Navždy a daleko | Ze života hmyzu 


několik etiket, stránku vytisknout a jednotlivé po- 
pisky pak nůžkami vystřihnout. Pokud jste si dáva- 
li pozor na rozměry jednotlivých polí, měli byste 
být s výsledkem spokojení. 


K o n o 


Člověče, 
nezlob se... 


Neexistuje snad člověk, který by neznal hru s názvem 
Člověče, nezlob se. Tisíce dětí i dospělých se při některé 
z variant této oblíbené hry zlobí. Pokud hru nevlastníte, 
ale máte doma (nebo v práci) tiskárnu a chcete si občas 
„člověče“ zahrát, nezoufejte. Budete potřebovat jen ně- 
kolik figurek, kostku a chvilku času s počítačem. Jak 
tedy postupovat? Nejprve spusťte program Word, ve kte- 
rém budete tvořit hrací plán. 


V nabídce, která se zobrazí po vý- 
běru volby Panely nástrojů z na- 
bídky Zobrazit, klikněte na polož- 
ku Kreslení. Objeví se panel 
nástrojů Kreslení. 


vd" v +1ko 6 41Ž5 013" 
SSB A AAS A O A AB 


Posuňte se pomocí 
svislého posuvníku do 
středu stránky. Z na- 
bídky Automatické 
posuvník tvary / Základní tvary 
vyberte kliknutím po- 
ložku Kříž. 


Svislý 


Klikněte na 
nástroj Kříž 


Panel nástrojů 
Kreslení 


EM Aka 
DO NE 


Najeďte ukazatelem myši do levé horní části 
okna a stiskněte levé tlačítko myši. Za sou- 
časného držení tohoto tlačítka a klávesy 
SHIFT táhněte myší vpravo dolů. Zároveň 
tím kreslíte pravidelný kříž. Když se vám 
bude zdát velikost tvaru dostatečná, pusťte 
tlačítko myši a poté 1 klávesu SHIFT. 


Sem najedte kurzorem, 
stiskněte levé tlačítko 

myši a táhněte myší tím- 
to směrem za současné- 
ho držení klávesy Shift 


JAKNATO 


Microsoft Word - dokumeni? 


| Sem najedte, stiskněte 
levé tlačítko a tahněte 
myší směrem doprava 


Ramena kříže bude třeba tro- 
chu zeštíhlit. Najeďte ukazate- 
lem myši na malý žlutý čtve- 
rec, stiskněte levé tlačítko 
myši a táhněte myší směrem 
do středu útvaru. Až budete 
spokojeni s tvarem kříže, pusť- 
te tlačítko myši. 


R 


K ZM E OKO V 
KA 


Klikněte na — | je ž ; 8 : : 
nástroj Elipsa Nyní máte k dispozici základní tvar hrací- 


ho plánu. Do něj musíte ještě doplnit políč- 
ka pro figurky. Zvolte proto nástroj Elipsa. 


TO 
OBR ROA RE RA SRAY RAVAK 


Najeďte ukazatelem myši na roh 
kříže a stiskněte klávesy CTRL a 
SHIFT. Za současného držení těch- 
to kláves stiskněte levé tlačítko 
myši a táhněte pomalu myší kte- 
rýmkoliv směrem. Na ploše se ob- 
jeví kruh. Ve chvíli, kdy bude mít 
políčko správnou velikost, pusťte 
tlačítko myši a poté i obě klávesy. 


(JAKNATO 


u SL 


Po uvolnění tlačítka 
myši se na tomto místě 
vytvoří kopie vybrané- 

ho objektu 


Nyní najeďte ukazatelem myši na políčko. 
Stiskněte klávesu CTRL a přesuňte kopii 
vpravo od původního políčka. 


Ve chvíli, kdy budete s umístěním políčka 
spokojeni, pusťte tlačítko myši a poté i klá- 
vesu CTRL. Tímto způsobem vytvořte hor- 
ní tři políčka. 


Stiskněte a držte klávesu SHIFT a poté postupně 
klikejte na dvě neoznačená políčka. Tímto způso- B 
bem lze označit více políček najednou a poté mů- Ozhašená U 
žete pracovat se všemi najednou. Pak už jen stisk- políčka zkopírujte 
něte klávesu CTRL a přesuňte kopii těchto tří na nové místo 
políček do dolní části hracího plánu. | 


Podobným způsobem, jakým 
jste vytvářeli horní tři políč- 
ka, vytvořte 1 políčka na stra- 
ně. Postupně tak můžete roz- 
mísťovat políčka po celém 
herním plánu. 


JAKNATO 
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OODOOVAMIGOO 


Pokud váš herní plán vypadá podobně jako na obráz- 
ku, můžete postoupit k dalšímu bodu. 


12 


Vyberte za současného držení klávesy 
SHIFT všechna políčka důležitá pro první- 
ho hráče. Pak je nutno kliknout na šipku 
vpravo od symbolu kbelíku (nástroj Barva 
výplně) a z nabídnuté palety vybrat barvu 
pro tohoto hráče. Všechna vybraná políčka 
se vybarví příslušnou barvou. 


L- kr- 
SR O 6 jn vistnt 


A O000. rašistší 


Vyberte si nástroj Sipka a vytvoř- 
M te tažením myší u každého star- 
= E Koka | tovního políčka šipku ve směru 
o ec o pohybu figurek. 
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Nyní si celý svůj výtvor můžete 
prohlédnout v okně náhledu, a po- 
kud jste s ním spokojeni, můžete 
ho vytisknout. 


1 
oo O 


Vyrobte si 


Spusťte si program Word a v nabídce 
Zobrazit / Panely nástrojů klikněte na 
volbu Kreslení. Zobrazí se panel nástrojů 
Kreslení. Poté vyberte kliknutím levým 
tlačítkem nástroj Obdélník. (Pokud ne- 
máte zapnuté stránkové zobrazení, Word 
se teď do něj automaticky přepne.) 


Najeďte do levé části plochy, stiskněte levé tla- 
čítko myši a za současného držení klávesy 
SHIFT táhněte myší vpravo dolů. Začíná se 
vám kreslit čtverec. 


crosoft Word - dokument tý 


AŽ budete spokojeni s velikostí čtverce, 
pusťte nejprve tlačítko myši a až poté kláve- 
su SHIFT. 


Najeďte ukazatelem myši nad čtverec (uka- 

zatel myši se změní na šipku se čtyřmi men- 
šími šipkami) a stiskněte klávesu CTRL 

(u ukazatele myši se objeví malé znaménko 


plus). 


po ae 


Za současného držení klávesy CTRL 
a s ukazatelem myši nad čtvercem stiskněte 
tlačítko myši a táhněte kopii čtverce vpravo 
od původního tak, aby se oba čtverce dotý- 

kaly hranami. Pak pusťte tlačítko myši a na- 
konec 1 klávesu CTRL. 


a o o a 


Opakováním tohoto postupu vytvořte řadu čtver- 
ců. Pak za současného držení klávesy SHIFT 
označte kliknutím všechny čtverce v řadě. 


Baa L Lob ot L LOLA L LOB L 


Najeďte ukazatelem myši nad libovolný 
čtverec a stiskněte a držte klávesu CTRL. 
Se stisknutým levým tlačítkem myši pře- 
suňte kopii celé řady čtverců směrem dolů 
tak, aby se opět dotýkaly hranami. Tento 
postup opakujte tolikrát, až budete mít 
pokrytu celou stránku. 


né 


Nejprve klikněte kdekoliv mimo čtverec, až se 
objeví blikající textový kurzor. Pak klikněte 

v nabídce Vložit / Obrázek na položku Klipart. 
Objeví se okno s kliparty. 


. P a s — —. = 


= Microsoft Chp Gallery 3.0 


V něm si z levé části vyberte katego- 
rii obrázků, poté v pravé části klik- 
něte na obrázek, který se vám líbí, 
a výběr potvrďte kliknutím na tlačít- 
ko Vložit. 


Objeví se obrázek přes celou obrazovku, který je nut- 
no zmenšit. Najeďte proto ukazatelem myši na pravý 
dolní čtvereček u obrázku a kurzor se změní na obou- 
strannou šipku. Stiskněte levé tlačítko myši a táhněte 
směrem do středu obrázku, čímž se obrázek zmenšuje. 
AŽ bude obrázek tak veliký, že se vám vejde do čtver- 
ce, tlačítko myši pusťte. 


ř O1 


AAAUTO ECA 


Nyní najeďte ukazatelem myši na obrázek, 
stiskněte levé tlačítko myši a obrázek pře- 
suňte přesně do prvního čtverce. 
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Microsoft Word - dokument? (náhled) 
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Takto vyplňte všechny čtverce obrázky. 
Výsledek si můžete prohlédnout například 
pomocí náhledu. 


JAKNATO 
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Krok 13 =m,—.—,.,.,.,T,,,,— — FI 


Nezapomeňte si svoje pexeso 
uložit, kdybyste ho chtěli ještě 
někdy použít. 


krok |14 ooo © 


| (Vlastnosti | ) 


Nakonec si stránku vytisk- 
něte a jednotlivé čtverce 
pexesa rozstříhejte. 


men (storno 11 R 


k dě 


a on ně 


JAKNATO 


Zástupce 
programu na plose 


1 


Používáte často některý program a připadá hybem myši vyvolat nabídku Programy 
vám zdlouhavé spouštět ho prostřednictvím © a vní kliknout na název příslušného progra- 
nabídky Start? Běžné spuštění programu mu. Někdy je rychlejší dvakrát kliknout na 
umístěného v nabídce Programy totiž vyža- — ikonu, kterou vidíte přímo na pracovní plo- 
duje nejméně tři úkony. Kliknout na tlačít- še. Ukážeme vám, jak si takovou ikonu jed- 
ko Start na hlavním panelu Windows, po- noduše připravit. 


Dialogové okno pro 
úpravu vlastností hlavní- 
ho panelu a nabídky 
Start otevřete také tak, 
že kliknete pravým tlačít- 
kem myši na volnou 
plochu hlavního panelu 
a z místní nabídky vybe- 
rete položku Vlastnosti. 


oswo09009000oogonojoteooonndí 


Nejdříve se podívejte, odkud program běž- 
ně spouštíte. V našem případě je to Word 
a příkaz k jeho spuštění jsme našli 

v nabídce Start / Programy. 


Nyní opět klikněte na tlačítko Start 

a v nabídce Nastavení klikněte na položku 
Hlavní panel. Tím otevřete okno nastavení 
vlastností hlavního panelu, kde na kartě 
„Programy v nabídce Start“ najdete mož- 
nost upravit nabídku Start. Klikněte na tla- 
čítko Upřesnit. 


| 53 Nabídka St 
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FE Nabídka Stat 0 MAProgramy 
fér- Nový dokument Office 
NZ 


18 Otevřít dokument Office 


Otevře se okno průzkumníka s obsahem 
nabídky Start. Můžete s ní pracovat 
jako s jinou složkou — jednotlivé objek- 
ty můžete mazat či přesouvat. V levém 
okně průzkumníka klikněte na složku 
Programy, v pravém okně se objeví její 
obsah. Pomocí posuvníků v něm může- 
te listovat. Najděte položku Microsoft 
Word. 


Kaa aalska) 


Microsoft Excel 
Microsoft Exchange 


hs“ 


: 
met] 
k 8 


The Microsoft Network 


JAKNATO 


Klikněte pravým tlačítkem myši na položku 
Microsoft Word a z místní nabídky, která se 
otevře, vyberte položku Kopírovat. 


R ACDSee 32 Browser 

JE ACDSee 32 Viewer 
Jčy$ Canasta 4.1 
Micrasoft Access 


52 


(AE Microsoft Excel 
18 Microsoft Exchange 
(33 Microsoft Outlook 
TIP Microsoft c 


Vidíte, že Word v nabídce 
Programy je vlastně zástup- 
ce programu Word umístěný 
ve složce Programy. Samot- 

ný program (jmenuje se 
Winword.exe) je umístěn 
někde jinde, ale vy v tuto 
chvíli nemusíte vědět, ani 
jak se jmenuje, ani kde je. 


5 


Najděte si volné místo na pracovní ploše (má- 
te-li ji zakrytou otevřenými okny programů, 
budete muset některá zavřít nebo minimalizo- 
vat). Přesuňte tam ukazatel myši a klikněte 
pravým tlačítkem. Objeví se místní nabídka. 
Vyberte volbu Vložit zástupce. Na tomto mís- 
tě se objeví ikona zástupce programu. 


i 6 š 


Kdykoli teď dvakrát kliknete na ikonu zá- 
| stupce, program se spustí. Ikonu můžete po 
Microsoft pracovní ploše libovolně posouvat (se stisk- 
Ward nutým levým tlačítkem myši). Máte také 
možnost v tomto programu otevřít doku- 
ment tak, že myší (stisknutím levého tlačít- 
ka) „uchopíte“ ikonu dokumentu (ať už je 
umístěna na ploše, nebo třeba v okně prů- 
zkumníka) a přenesete ji na ikonu zástupce. 
Po uvolnění tlačítka myši se otevře okno 
programu s tímto dokumentem. 


Pokud potřebujete vidět pracovní plochu a překážejí vám otevřená okna programů, můžete je všechna 
najednou rychle minimalizovat. Klikněte pravým tlačítkem myši na volnou plochu hlavního panelu 

a z místní nabídky vyberte příkaz Minimalizovat všechna okna. Okna se zavřou, ale programy běží dál 
a jejich tlačítka jsou stále na panelu nástrojů. 


JAKNATO 


Klávesové 


zkrat ky 53 


Pokud častěji používáte některý program, Řešením jsou klávesové zkratky. Pomocí 
určitě vás zdržuje neustálé proklikávání stisku několika kláves docílíte vykonání ně- 

skrz různá menu. Naštěstí existuje způsob, jaké akce, například spuštění programu. 

jak rychle a snadno spustit určitý program. TIP 


Použití klávesové 
zkratky nezname- 
ná, že musíte 
všechny tři klávesy 
stisknout najednou, 
ale stačí postupně. 
Nejprve stisknout 
a držet CTRL, pak 
stisknout a držet 


Klikněte pravým tlačítkem na ikonu pro- 
gramu, kterým chcete spouštět klávesovou 
zkratkou (v našem případě půjde o pro- 


Sram Pa) s n š ALT a nakonec 
V nabídce, která se objeví, zvolte položku stisknout W. 
Vlastnosti. 


Microsoft Word - vlastnosti 


OHO000GGA0IH0OBO vii 
KovVdrtývověVotovýVdo VV dvov vhávývývě 


portov 


Objeví se okno: zde stačí zvolit kartu zástupce 

a kliknout do políčka klávesová zkratka (vedle 
textu: není). V políčku se objeví blikající textový 
kurzor. 


Microsoft Word - vlastnosti 


Stiskněte klávesu CTRL (v políčku se objeví 
CRTL + ALT +1) a poté klávesu s písmenem 
(například W), které bude poslední částí kláve- 
sové zkratky. Pak jen klikněte na klávesu OK. 


V našem případě tedy pomocí klávesové zkrat- 
ky CTRL + ALT + W spustíte Word. 


JAKNATO 


Porádek 
. na plose 


Mít pořádek na ploše je určitě nedostižným 
snem každého z nás. Jedno z řešení, jak pro- 
měnit tento sen ve skutečnost, najdete na 
následujících stránkách. 


Šooovoo9000970000000000900900000003000000/ 


Klikněte na plochu pra- 
vým tlačítkem a zvolte 
nabídku Vlastnosti. 


V okně, které se vám otevřelo, lze nastavovat nebo zjišťovat 
různé vlastnosti obrazovky. Vy zvolte kartu Nastavení. 


Obrazovka - vlastnosti 


SSSOUKUUOUU 
s 


V této kartě najdete informace 
o velikosti plochy, které jsou 
udány v bodech (pixelech). 

Rozměry si poznamenejte na 


papírek. 
Toto jsou roz- 
měry vaší plo- 
chy obrazovky 


z 
S. 
S“ 
v 
ck 
St 
REN 
R 
5) 
| 
© 
= 
< 
< 
A 
>N 
A0 
A 
— 
= 
č 
© 
S 
© 
S 
S 
(©) 
© 
© 
= 
S 
© 
K 
X 
P 
€o 
© 
S 
Ň 
< 
bb 
ee) 
S 
S“ 
S 
Xo 
bs 


Klikáním na nabídku Start / Příslušenství / 
Malování si spusťte program Malování. 


V dialogovém okně Atributy 
nejprve zvolte jednotky pixely. 
Pak do políček Šířka a Výška 
opište údaje o šířce a výšce plo- 
chy ze svého papírku. Nakonec 
klikněte na tlačítko OK. 


n 
Jování 


Dopisy pro 
šéfa... 


Důležité 
Dokumenty pro účtárnu programy 


Soubor uložte se jménem tapeta do adresáře 
Dokumenty / Obrázky / Plocha. 


obrazovky 


Uložit jako 


Sem zadejte roz- 
měry plochy své 


Na prázdnou plochu nakreslete 
rámy pro ikony jednotlivých 
typů programů, a to tak, jak 
chcete mít ikony odděleny na 
ploše. Pro inspiraci se můžete 
podívat na obrázek. 


JAKNATO 


Z nabídky Soubor vyberte volbu AA 
„Tapeta uprostřed“. 


S 


Pak už stačí jen srovnat ikony na ploše do 


příslušných rámečků a máte uklizeno. 


Dopisy pro 
šéfa... 


Důležité 
Dokumenty pro účtárnu programy 


Obrazovka - vlastní 


Pokud se vám výsledky své práce nelíbí, můžete postup 
opakovat, avšak v bodě 7 nakreslete jiný obrázek. Pokud 
chcete obrázek zrušit úplně, klikněte na plochu pravým tla- 
čítkem a zvolte položku Vlastnosti. V okně, které se objeví 
v kartě Pozadí, nastavte volbu Tapeta — není. Tak uvedete 
plochu do původního stavu. 


titulní stranku 


Titulní stránka bývá vizitkou vaší práce. Jak — na tyto a mnohé další otázky naleznete na 
by měla vypadat? Jak vytvořit pěknou titul- — následující dvojstraně. Nejprve si spusťte 
ní stránku s minimální námahou? Odpověď ©— textový editor Word. 


První a nejdůležitější částí titulní stránky je 
název práce. Ten musí výstižně celou práci 
charakterizovat a přitom nesmí být příliš 
dlouhý. Nastavte si velikost písma alespoň 
20 (bodů), aby nadpis na stránce vynikl. 
Napište proto nadpis na řádek a poté stisk- 
něte klávesu Enter. 


Zpráva o prodeji automobilů v roce 1997 


2 


Zvolte ve standardní nabídce Formát polož- 
ku Odstavec. V položce Mezery nastavte 

v políčkách „Před“ a „Za“ hodnotu 12 pt 
klikáním na 
malé šipky 
vpravo od po- 
líček. Volbu 
potvrďte klik- 
nutím na tla- 
čítko OK. 


Jed et NAMCO Ch 30 C OZ PMR CÍ GL) MÁM C 30 Od D0 PÁDÍC CU DNÍ 
ko ukudholokadbkadaiu také sskkadkyžuoikáv vok kiJhaduoakána odskok toookéko oblak hák das 
khádadnak odkkokunalkaskko dadkaku ba kán duha 


Microsoft Word - dokumentS 


S INFO 


Pt je zkratka an- 
glického slova 
point, což zna- 
mená bod. 

V těchto bodech 
se také udává 
například veli- 
kost písma, kte- 
rým píšete. 


Nastavte si velikost, požadovaný font a typ | Zpráva o prodeji automobilů v roce 1997 


písma. Napište jméno autora, stiskněte klá- $ Petr Novotný 
vesu ENTER a poté napište datum vytvoře- | 20. května 1396 


„+ 


n. 


JAKNATO 
Krok 


Označte všechen text a klikněte na tlačítko 
Zarovnat na střed. 


Pokud nemáte v oblibě dokumenty zarovnané na střed, můžete ponechat 
zarovnání vlevo, tak jak je standardně nastaveno. 


oo oanoodoro0ot00: 
fore DPYIDYOKOOROZOROPOVONOTOPOGOVPICO OPOP VORVOK HOOD AC 1 


poooooooooeoonoe 
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Krok 


Nechte text označený a z nabídky Soubor 
vyberte položku Vzhled stránky. Objeví se 
okno, kde lze nastavovat vlastnosti ovlivňu- 
jící vzhled stránky. 


o prodeji automobilů v roce 1997 


Petr Novotný 


ODO O Oe 


nečegrogotontotě nan 


Z okna Vzhled stránky vyberte kartu Roz- 
místění. V ní nastavte položku Svislé zarov- 
nání na volbu nazvanou „uprostřed“ a po- 


k k 


ložku Použít nastavte na volbu „Na vybraný | | RE% 
text“. Volbu potvrďte kliknutím na tlačítko 
| OK. 


Krok 


Zend pa vk vn 907 Titulní stránku si prohlédněte v okně tlačít- 
ko náhledu, ze kterého si můžete titulní 
stránku i vytisknout. 


Pahákadkas 


I na titulní stránce platí, že méně znamená více. Používejte raději 
jen jeden font, protože kombinace většího množství fontů působí 
spíše komicky. | 


JAKNATO 


Kalkulacka 
v Text602 = 


Už jste se dočetli, že ve Windows máte kal- Můžete se dostat do situace, kdy budete 
kulačku stále po ruce. Platí to však 1 pro ty, psát třeba krátkou zprávu o počtu dopravních 
kteří mají ve svém počítači „jen“ MS-DOS nehod ve vašem okrsku. Údaje za jednotlivé 
a většinou pracují s textovým editorem měsíce už jste zadali, a teď je potřebujete se- 
Text602? Ano, kalkulačku pro běžné výpo- — Číst, abyste získali celkový počet nehod za POZOR NA 
čty máte 1 v tomto programu. první pololetí. PŘEKLEPY 


' Při zadávání čísel 
Krok 1 | Spuštění kalkulátoru nelze použít kláve- 
su Backspace pro 
vymazání poslední 


Kalkulačka v T602 se skrývá za příkazem jede aan 
: a síte použít klávesu 
ELC602 v nabídce Text602. Stiskněte tedy C, která vymaže 
klávesu F10. Z hlavní nabídky pohybem obsah displeje. Zá- 
myši nebo šipkami na klávesnici vyberte roveň však zruší 


celý předchozí vý- 


pojoěku Text602. Stiskněte zp PVO počet take musite 
nebo klávesu Enter anebo klikněte levým začít znovu od za- 
tlačítkem myši. Objeví se nabídka a z ní čátku. 


vyberte položku ELC602. Po její aktivaci 
(opět šipka vlevo, Enter nebo levé tlačítko 
myši) se v pravém horním rohu obrazovky 
objeví kalkulačka. 


Krok 2 | Můžete počítat 


Kalkulačka se nedá ovládat myší. K vkládá- 
ní jednotlivých čísel a matematických zna- 
mének použijte klávesnici. Vkládaná čísla 

1 postupné výsledky se objevují na displeji 
kalkulačky. 


jE. 


Nejpohodlnější je zadávat čísla klávesami z numerické části klávesnice, ale jde toi klávesami 
z horní řady na alfanumerické klávesnici. Jako minus funguje i pomlčka, dělení je lomítko, 
násobení hvězdička. Jako desetinnou tečku musíte použít tečku, čárka nefunguje. Místo rov- 
nítka použijte kliknutí levým tlačítkem myši nebo klávesu Enter. 


Abyste mohli zadávat čísla z numerické části klávesnice, musí být aktivována klávesa 
NumLock. To poznáte podle svítící kontrolky NumLock v pravém horním rohu klá- 
vesnice. 


JAKNATO 
Krok 3 Součet čísel v bloku 


Při sčítání většího počtu čísel, která máte 

v textu, si můžete ušetřit práci s jejich zadá- 
váním. Nejdříve je vyberte do bloku a pak 
otevřete kalkulačku. Stiskněte klávesu B; 
kalkulačka všechna čísla z bloku sečte a 
součet zobrazí na displeji. Dejte však pozor, 
aby v označeném bloku nebylo takové číslo, 
které do součtu zahrnout nechcete. 


Krok 4. Výpočet výrazu 


Chcete-li vypočítat složitější aritmetický 
výraz, napište ho, označte celý výraz do 
- bloku a otevřete kalkulačku. Pak stiskněte 
klávesu B; kalkulačka výraz vypočítá a na 
displeji zobrazí výsledek. Dávejte však po- 
zor na pořadí operací. Tato kalkulačka ne- 
bere ohled na přednost některých operací 
ani na případné závorky a výraz počítá zle- 
va doprava. Například 3+4*5=35, ale také 
3+(4*5)=35. 


ppp 


Kalkulačku v Text602 nejrychleji 
spustíte klávesovou zkratkou Alt+0. 


Krok +5 | Nápověda 


Jako ve většině ostatních programů 

1 v Text602 klávesa FI vyvolává nápovědu. 
Když tuto klávesu stisknete v průběhu práce 
s kalkulačkou, zobrazí se okno s užitečnými 
informacemi. 


Krok (© | Vložení výsledku do textu 


Chcete-li výsledek výpočtu přepsat do textu 
dokumentu, museli byste nejdříve kalkulač- 
ku zavřít (klávesou Esc nebo pra- 
vým tlačítkem myši). Ale pak už ne- 
uvidíte výsledek zobrazený na 
displeji kalkulačky. Program tuto 
situaci vyřešil jednoduchým trikem. 
Stiskem klávesy V vložíte výsledek 
z displeje na pozici kurzoru v textu 
a zároveň kalkulačku zavřete. Je 
proto dobré už před otevřením kal- 
kulačky kurzor umístit tam, kam bu- 
dete chtít vložit výsledek výpočtu. 


Pokud máte doma alespoň několik CD dis- 
ků, pak určitě uvítáte možnost vyrobit si je- 
jich seznam. Běžný seznam v textovém edi- 
toru vytvoříte určitě bez problémů. Nyní si 

ukážeme, jak si udělat seznam přímo v pře- 


Vložte zvukové CD do mechaniky. Po 
chvíli by se vám měl automaticky spustit 
CD přehrávač. V opačném případě ho 
spusťte ručně klikáním na tlačítko Start / 
Programy / Příslušenství / Multimédia / 
Přehrávač CD. 


Přehráva 


Objeví se okno, kde jsou informace o jed- 
notlivých stopách (neboli skladbách), které 
se na disku nacházejí. 


Popisky s interpretem a název CD 


Popisek skladby 


hrávači CD. Takový seznam má tu výhodu, 
že pokud vložíte CD disk znovu do přehrá- 
vače, ten ho pozná a na displeji vám zobrazí 
popisky k CD a jednotlivým skladbám. 


V přehrávači, v políčkách, kde jsou infor- 
mace o disku, jsou přednastaveny nicneří- 

kající texty (Nový interpret, Nový titul, Sto- 
pal). Vyberte proto z nabídky Disk položku 
Upravit seznam stop. 


ehrávač CD: nastavení stop 


LD ČO "u CSy O1 da da) D4 


Seznam skladeb 


Pavel Vokurka 


Smažte texty v políčkách Interpret a Titul 
(označením textu v políčku a stiskem kláve- 
sy Delete) a dopište do těchto políček aktu- 
ální údaje. 


T ta fa tA E363 64 tí fa £3 fs 


V políčku Nabídka stop klikněte na položku 
Stopa 1 (položka se označí). Pak klikněte 
do políčka vpravo od textu Stopa 1:. 

V políčku se objeví textový kurzor. 


% TX ta A EA 65 EA 62 to 6 8 S 


TIP č 


Mezi jednotlivými 
režimy zobrazení 
CD přehrávače 
(odehraný čas, 
zbývající čas) se 
lze přepínat kli- 
káním přímo na 
displej. 


Smažte text v tomto políčku a napište do něj 
název první skladby. Pak klikněte na tlačít- 
ko pojmenovat. 


[Pavel Vokurka 


Nedokončená.. 
Stopa 2 
o ad W db Ř Stopa 3 
Po kliknutí na toto tlačítko se v políčku Na- Pze 
bídka stop nahradí obecný text Stopa 1 ná- | Sona ? 
„ . P k topa 
zvem první skladby, kterou jste právě zada- [o Sopa 10 
li. Modré označení stopy, u které upravujete JS Spa 12 be ž 
název, přeskočí na další stopu. Pokračujte 
opět podle bodu 7. 


Ve chvíli, kdy máte pojmenovány všechny 
skladby na svém CD, klikněte na tlačítko 


Nedokončeně.. Nedokončená.. 
Láska v pasážích Láska v pasážích 


Vodopády Vodopády 
Kapky deště Kapky deště 
Mlhy na blatech Mlhy na blatech OK. 
Liberecké překvapení Liberecké překvapení ů E 
Šašek a král Šašek a král Kdykoliv pak vložíte 
izeň ízeň 
Nuda na kolejích Nuda na kolejích toto CD do mechani- 
Svatá trojice Svatá trojice k b d I 
Vůně domova > 
Musím končit y a se ete pos 2 
chat své oblíbené me- 
Musím končit É BS 
m lodie, budete vždy 


vědět, kterou skladbu 
právě posloucháte. 


Automatické 
ukládaní 


Nepříjemnou věcí, která se občas stává, je 
výpadek napájení vašeho počítače. Ať již je 
způsoben čímkoliv, můžete přijít o všechno, 
co jste od posledního uložení dokumentu vy- 
tvořili. Podobně ztratíte část dokumentu, když 


havaruje operační systém a počítač „„zamrz- 
ne“ 

Textový editor však nemusí čekat, až si 
dokument, se kterým právě pracujete, uložíte 


sami, ale udělá to za vás automaticky. 


Nastavení automatického ukládání proveďte tímto způsobem: 


Na kartě aktivujte volbu Automaticky uklá- 
dat a nastavte interval 5 až 10 minut. Nako- 
nec kliknutím na tlačítko OK volbu potvrd- 
te. 


Zvolte nabídku Nástroje/Možnosti, zobrazí 
se okno Možnosti. 


Z tohoto okna vyberte kartu Uložit, kde se 
nastavují požadované volby. 


Možnosti 


Pokud vyberete 
tuto volbu, Word 
ukládá pouze změ- 
ny v dokumentu 


Při ukládání na po- 
zadí vás Word při 
ukládání téměř ne- 
zdržuje 


Zaškrtnutím toho- 
to políčka povolíte 
Automatické uklá- 
dání 


V tomto políčku lze nastavit in- 
terval automatického ukládání 


JAKNATO 


ÚM 


Na kartě Uložit aktivujte 

i volbu „Povolit ukládání na 
pozadí“. V takovém případě 
nebudete muset při každém 
ukládání čekat. 


M 


ument Word (*.dac) 


Kliknutím na tlačítko OK 
všechny volby potvrdíte 


Naposled používané 
dokumenty 


Příjemným zjednodušením práce je schop- těchto souborů najdete, když kliknete na vol- 

nost textového editoru pamatovat si jména bu Soubor v hlavní nabídce. Počet souborů 

a umístění několika posledních souborů, se (maximálně 9), které se budou takto zobrazo- 
TIP k kterými jste pracovali naposledy. Seznam vat, nastavíte následujícím způsobem: 


Microsoft Word 
Pokud pracujete čas- 


těji s více soubory, 
můžete si nastavit 
zobrazování posled- 
ních 9 souborů. 


Zvolte nabídku Nástroje/Možnosti, kde 
se nastavuje většina vlastností Wordu. 


Možnost 
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Zobrazí se okno s názvem Možnosti, které 
obsahuje několik karet. Vy vyberte kartu 
Obecné. 
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Na kartě nastavte volbu Nabízet název x posledních 
souborů. Jejich počet doporučujeme nastavit na 5 
až | 


Kliknutím na tlačítko OK volbu potvrďte. 
Nyní se vám bude v dolní části nabídky Sou- 
bor zobrazovat tolik názvů souborů, kolik 
jste s1 jich nastavili. Tyto soubory lze kdy- 
koliv otevřít kliknutím na jejich název. 


Jak vlozit 
symbol 


Při práci s textovým editorem nemusíte po- ©, že Tě nestihla. Máš jí zavolat na 8 
užívat jen písmena. Váš text může vypadat 02/11 1222 do ©. Když ne, tak ? a €*. 
1 takto: 


Milý Š éf e, žá sy T 1010000:00000100000000000 
telefonovala Tvoje tchyně ž. Byla veselá 


V každém typu pís- 
ma můžete najít jiné 
symboly. Pokud 
tedy hledáte určitý 
symbol, můžete ho 
najít i v jiném typu 
písma, než je Wing- 
dings. 


Klikněte na volbu Symbol v nabídce Vložit. 


V okně Symbol, které se otevře, máte 
k dispozici několik typů písma. Jejich nabídku 
s1 prohlédněte kliknutím na rozbalovací seznam 


: orno 7, a = písma. 
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Pokud kliknete na určitý znak, tento znak 
se zvětší a vy si ho můžete lépe prohléd- 
nout. 


=. 


symbal 
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Znak do textu vložte kliknutím na tlačítko 


M . zd zd b4 2 „ » a 
Vložit. Znak se objeví na místě textového “ s 
MU z 7 ov . 
a.. I kurzoru. Dále s ním můžete pracovat jako : j.. “ 
“ a R a AR i | , , , 5054 „ 
P 2 E VOV s normálním písmenem (zvětšovat ho, "A pp“ 
/h n JM E u = M " „ * 
a ! - zmenšovat atd.). . „ 
) ".“.sé : 


ak vrátit zpet 
úpravy textu 


Při psaní textu nebo při grafické úpravě do- © káže Word snadno udělat. Zkuste si napsat 
kumentu v textovém editoru Word se velmi © libovolný text, případně udělat v něm ně- 
často stává, že se chceme vrátit zpět o jeden | které změny (zvýraznit některé slovo tučně 
či více kroků. Právě tuto službu pro nás do- — atd.) 


os SAK a 


Příkaz Opakovat 
zopakuje vaši posled- 
ní akci. Tato volba 
vám může zjednodušit 


bas textů nebo vypl Klikněte na šipku směřující dolů, která je © 
ňování formulářů. ně A m : 
vpravo od tlačítka Zpět, a rozbalí se nabíd- Vážený pane Nováků. © 
Musíme vára bohužel oznámit, že musíme vaši nabídku na odprodej 30 km kabelů odmítnout. Už 
ka. rmárne jiné kabely 


Pomocí posuvníku, který najdete v pravé části 
nabídkového okna, si vyberte, o kolik kroků se 
chcete vrátit zpět. 


Vážený pane Nováku, 
Musíme vám bohužel oznámit, že musíme vaši nabídku na odprodej 30 km kabelů odmítnout. Už 
márne jiné kabely. 


8 115% 


BRNA 


Psaní "oznámit, že vaše nabídka na odprodej 30 km" 
Psaní 


Klikněte na krok, kam až se chcete vrá- 
tit. (Nemusíte se obávat, Word si pama- 
tuje hodně - můžete si ho vyzkoušet.) 


Vážený pane Nováku, 
Musíme vám bohužel oznámit, že vaše nabídka na odprodej 30 km kabelů 


ij Microsoft Word 


Abyste vrátili poslední Místo kliknutí na tlačítko Když se po jednom či © Pokud není volba Znovu — 
krok, nemusíte rozbalo- © Zpět můžete zvolit volbu -© více krocích zpět roz- kdispozici (ještě jste se ne- 
vat celou nabídku. Když © Zpět z nabídky Úpravy nebo © myslíte a chcete akci —— vrátili o krok zpět), tlačítko 
kliknete na tlačítko Zpět, použít kombinaci kláves —©—— vrátit, klikněte na tlačít- — není plně vybarveno. —©—©—©—© 


vrátíte se o jeden krok. © Ctrl+Z. © | © ko Znovu. Toto tlačítko 
= s má opačný význam 
než tlačítko Zpět. 
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Jak najít " 
a nahradit text 


Jistě se vám již stala taková banální věc. © jedno slovo za druhé. Takže to nyní zkusíme. 
V textu jste ptřebovali najít konkrétní slovo © V našem textu najdeme slovo „milenku“, 
nebo slovní spojení. Někdy jste dokonce po- © a v druhé části jej dokonce zaměníme za slo- 
třebovali zaměnit v části nebo v celém textu — vo „manželku“. 


Přesuňte textový kurzor na místo v textu, od- 
kud chcete začít prohledávat. Word totiž začne 
prohledávat text vždy od místa, kde se v oka- 
mžiku vydání příslušného příkazu nachází tex- 
tový kurzor. 


JÁ TIP 


Příkaz Najít mů- 
žete též zvolit 
klávesovou zkrat- 
kou Ctrl+F nebo 
kliknutím na tla- 
čítko s obrázkem 
dalekohledu. 


|Rozhodnutí ředitele: 
Připravte na 18.7 1898 letadlo pro moji milenku. Poletí do Paříže za nutnýmu nákupy. Milenku 
přivezete z Paříže 20.7. 1998 v 18 hodin Pak ji dopravite do mojí vily 


ředitel 


ot Word - Jak na to 21ll 


Zvolte příkaz Najít z nabídky Úpravy. Zobrazí se 
okno Najít a nahradit. 


Najít a nahradit 


TIP 
Do řádku Najít napište slovo nebo A 


slovní spojení, které chcete najít. Chcete-li najít všechny 
výskyty slova bez ohledu 
na jeho tvar, zadejte jen 
jeho část. Například když 
hledáte nejen slovo „mi- 


Klikněte na tlačítko Najít další. Word v tex- © slovo zvýraznit tučným písmem), když klik- lenku“, ale i „milenka“, 
tu aktuálního dokumentu najde zvolené slo- © nete do okna dokumentu mimo okno Najít a pins ho cvě s 

v R vě k atd., zadejte jen „milen 
sm 2 nař jej do m Nyní po pro- base vsnlé N ajít k nahradit zůstane ote- a Word najde všechna 
vádět úpravy textu (například nalezené vřené, ale není aktivní. tato slova. 


Pak opět klikněte do okna Najít a nahradit. další. Takto postupujte až do konce doku- 
Vyhledávání dalšího výskytu vámi zvolené- © mentu. 
ho slova zahájíte kliknutím na tlačítko Najít 


| Pokud potřebujete dané slovo v dokumentu 
nahradit jiným, postupujte takto: 


Přesuňte opět textový kurzor na místo, od- (o 0 je o C re 
kud chcete začít vyhledávat. — m 0 


Z nabídky Úpravy vyberte 
volbu Nahradit. 


Najít a nahradit 


V zobrazeném okně zadejte do položky 
„Najít“ text, který chcete nahradit. Do po- 
ložky „Nahradit za“ zadejte text, kterým 
chcete vybraný text nahradit. Nyní stačí jen 
kliknout na tlačítko „Najít další“. 


Word vybere první hledané slovo, které o 

chcete nahradit. Nyní máte několik možnos- | R38% sto zoo (RB zas sz ným nohy Men 
tí. Pokud chcete nahradit všechna slova, 

klikněte na tlačítko „Nahradit vše“. V přípa- 
dě, že chcete mít nahrazování pod kontrolou 
a chcete vidět jednotlivá nahrazovaná slova, 
klikněte na tlačítko „Nahradit“. Word na- 
hradí pouze označené slovo. Jestliže tento 
výskyt výrazu nahradit nechcete, klikněte 


WP 


na tlačítko „Najít další 


Občas se vám stane, že potřebujete napsat 
výčet nějakých položek nebo číslovat jednot- 
livé body nebo odstavce textu Či seznamu. 
K čemu je to dobré? Samozřejmě především 
ke zpřehlednění textu. Právě k tomuto účelu 
slouží tzv. odrážky. Chcete-li navíc jednotli- 
vé části svého sdělení výrazně setřídit podle 
nějakého pořadí, ať už podle důležitosti, nebo 


Microsoft Word 


Ša2 
'Vlastní 
VÍ Ri s 


imes New Romári 


V kartě Odrážky zvolte kliknutím typ odráž- 
ky. V případě, že jste s ním spokojení, klik- 
něte na tlačítko OK. Pokud nejste spokojeni, 
klikněte na tlačítko s názvem Vlastní... 


NL: 4 
pa 


podle časové posloupnosti, máte možnost 
odstavce očíslovat. Vybírání a umisťování 
odrážek, formátování odsazených odstavců 
textu a číslování je poměrně zdlouhavé a ne- 
záživné. Nemusíte to však dělat ručně. 
Tyto činnosti můžete s úspěchem svěřit tex- 
tovému editoru, který je provede automatic- 
ky. 


Vyberte z nabídky Formát příkaz Odrážky a 
číslování. Otevře se dialogové okno, kde se 
volí parametry, které budou ovlivňovat 
vzhled vašich odrážek. 


[Odrážky a číslován 


Vlastnosti 


Objeví se okno s názvem Vlastní seznam 
odrážek. Zde je možné nastavit si vlastní 
vzhled odrážek a hlavně odsazení jednotli- 
vých odstavců textu u odrážky. Až budete mít 
pocit, že odrážky vypadají přesně podle va- 
šich představ, klikněte na tlačítko OK. 


JAKNATO 


eznam 
s odrázkami 


a : 'Odrážky a číslování 


Pokud chcete mít v textu číslovaný seznam, 
-© zvolte kartu Číslování. Zde si můžete vybrat 
typ číslování, který se vám nejlépe hodí. 
Pak jako obvykle stačí stisknout tlačítko 
OK. V případě, že se vzhledem číslování 
nejste spokojeni ani teď, můžete kliknout na 
tlačítko Vlastní. 


Vlastnosti 

Objeví se okno s názvem Vlastní číslovaný 
seznam, ze kterého si můžete vybrat číslo- 
vání dle svých představ. V roletové nabídce 
Styl číslování najdete dokonce několik dru- 
hů číslování římskými číslicemi. 


I 


Ti nejnáročnější si mohou zvolit kartu Víceúrovňové, kde najdou na- 
bídku víceúrovňových odrážek, které jsou obzvláště efektní (a hlav- 

ně přehlednější) pro delší seznamy. Pokud však jste tvořivější, máte 

možnost si po kliknutí na tlačítko Vlastní vytvořit vlastní styl víceú- 
rovňových odrážek. 


a 


článek |, Nadpis 


odalil 1.01 Nadp 


Vlastnosti 


(a) Nadpis 


V tomto okně si můžete 
nastavit mnoho vlast- 
ností svých odrážek pro 
každou úroveň, jako na- 
příklad odsazení, umís- 

tění číslování nebo pís- 

mo textu odrážky. 
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Pokud jste si vybrali jednu z nabízených 
možností a klikli na tlačítko OK, objevila 
se vám odrážka a vpravo od ní bliká texto- 
vý kurzor. Nyní můžete psát text a ve chví- 
li, kdy chcete vytvořit novou odrážku, stačí 
stisknout klávesu Enter. 


0 dž aomotcý test + 
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Jednou z praktických možností ve Wordu 
je záhlaví. Je to místo v horní části stránky, 
které může obsahovat zajímavé věci. Může 
tam být určitý obrázek nebo také firemní logo 
(1 tímto způsobem lze vytvořit hlavičkové pa- 


Nejprve je nutné zapnout zobrazení záhlaví 
a zápatí. Toho dosáhnete, jestliže v nabídce 
Zobrazit zvolíte položku „Záhlaví a zápatí“. 


Do tohoto rámečku můžete psát libovolný 
text a formátovat ho (měnit zarovnání, veli- 
kost písma nebo font) stejným způsobem 
jako ostatní text. 


SRT SEMOR ARA 8 M BE VOB RAB 
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(© Zahlav 


Wordu 


píry). Dále tam mohou být například údaje 
O stránce a datu (tyto údaje samozřejmě může 
automaticky upravovat sám Word). Na násle- 
dujících stránkách se dozvíte, jak takové zá- 
hlaví vytvořit. 


Objeví se rámeček (s popiskou Záhlaví), ve 
kterém bliká textový kurzor. Objevil se také 
panel nástrojů, který nabízí několik zajíma- 
vých příkazů. 


Novák asyn 
výroba železničních pražců 


V panelu nástrojů s názvem Záhlaví a zápatí 
najdete několik tlačítek, pomocí kterých 
můžete do záhlaví vložit informace o strán- 
ce, datu a Času jejího vytvoření. Jestliže 
bude stránka později znovu upravována, 
Word změní tyto informace na aktuální. 


z. JAKNATO 
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Záhlaví u delších do- 
kumentů slouží přede- 
vším pro lepší orienta- 
ci v textu. Proto by 
mělo obsahovat infor- 
mace o stránce, pří- 
padně o kapitole. 


JAKNATO 


Word vám nabízí 

1 několik předdefino- 
vaných informací, 
které můžete do zá- 
hlaví vložit, jestliže 
kliknete na tlačítko 
„Vložit automatický 
text" 


Krok 


kument 


Do záhlaví můžete vložit i obráz- 
TIP ky. Stačí je namalovat (třeba 
V programu Malování) a překopí- 
Do záhlaví je zbytečné -= 16 . sna a Úpa rá- 
vkládat barevné ob- mečku záhlaví klikněte pravým 
rázky, pokud nemáte tlačítkem a v nabídce, která se ob- 
barevnou tiskárnu. Po jeví, zvolte položku Vložit. 
vytištění na černobílé 
tiskárně budou tyto 


obrázky vypadat 
nevzhledně. 


DM 


E] K obrázku pak můžete připsat i text a hla- 
ek : vičkový papír je hotov. Pro ukončení tvorby 
záhlaví a po uzavření rámečku pro záhlaví 
je třeba kliknout na tlačítko „Zavřít“. 


4+1 1.13 
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Novák a syn 
výroba železničních pražců a 
„0442012547524 


Microsolt Word - dokument4 (náhled) 


Krok — . zn AOVAK V 
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4 57 


Jestliže se pak podíváte na náhled 
stránky, zjistíte, že ve vrchní části 
každé stránky tohoto dokumentu 
bude hlavička (obrázek a text), 
kterou jste vytvořili. 


Vlastnosti 
odstavce 


Pokud píšete libovolný text, budete ho mnoho vlastností, které podstatně ovlivňují 
pravděpodobně formátovat do odstavců. jeho vzhled. Tato nastavení si nyní ukáže- 
Odstavec bývá obecně nejčastějším útva- me. 

rem. U odstavce Ize jednoduše nastavit 
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Miroslav Hový 
Dlouhá třida S52 
Pardubice 5 


v Praze dne 13. března 1998 


Nejprve je nutné si označit odstavec, ve | 
kterém chcete změny provádět. Nemusíte | 
vybírat celý odstavec do bloku, stačí kam- 
koli do odstavce umístit textový kurzor. 
Poté v nabídce Formát zvolte položku ,„Od- 
stavec“. 


Vaší zásluhou tak ze mne vyrostl čestný obéan, člen dobrovolného sboru hasičů, 
Čestný dárce krvě a nositel několika státních vyznamenání, 

Přeji Vám, abyste v plném zdravi ještě mnoho let zakládal a vedl další 
mládežnické kluby, 

5 přátaiským pozdravěm 


Windřich Honer 
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Vážený pan 
Miroslav Nový 
Dlouhá třida S2 
Pardubice 5 
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1Odstě 
Jednou z vlastností, 


které podstatně 
ovlivňují vzhled 
dokumentu, je za- 
rovnávání. Existují 
čtyři typy zarovná- 
vání (vlevo, vpra- 
vo, na střed, do 
——— M bloku), z nichž se 
K n n oo TN E 
ERSTE RTEA ZACK Ba M asl nejvíce používá zarovnání do bloku. Po- 
kud chcete odstavec zarovnat do bloku, 
zvolte u nabídky Zarovnání v rozbalovacím 
seznamu položku „zarovnání do bloku“. 


w Praze dne 13. března 1998 


Vážený pane Nový, dovolte mí, abych Vám touto cestou poděkoval za Vaše 
celoživotní dílo, jimě jste se zasloužil o rozkvét mládežnických klubů v českých 
zemích. Vámi vedený klub Rozlet patřil vědy k průkopníkům kladných hodnot a 
přispěl ke zušlechténí naší mládeže. Neúnavným potíráním nejrůznějších živlů a 
jim podobných ideodiverzních spolků jste významnou měrou pomáhali očístit náš 
společenský život od všech negativních jevů. 


Vaší zásluhou tak ze nme vyrostl P občan, člen dobrovolného sboru hasičů, 
čestný dárce krve a nositel několika státních vyznamenání. 

Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl další 
mládežnické kluby. 

5 přátelským pozdravem 


Jindřich Honěr 


Odstavec můžete opticky zvýraznit 
jeho odsazením (zvětšením jeho od- | “ : | ' z 
stupu od okraje stránky zleva, zprava | | P moko ko a do hadat undo aaa měna 
nebo z obou stran). Stačí jen v čísel- předsszení je 
ném poli zadat (buď přímo, nebo po- 

mocí šipek) hodnotu odsazení 

a kliknout na OK. Pokud chcete od 
okraje odsadit pouze první řádek, 
zvolte u nabídky „Speciální“ položku 
„první řádek“ a ve vedlejším okně 
uveďte, o kolik ho chcete odsadit. 


v Praze dne 13. března 1998 


Wážený pane Mový, dovolte mí, abych Vám touro cestou poděkoval 
ra Vaše celoživotní dílo, jimž jste se zasloužil © rozkvět 
mládežnických klubů v českých zemích, Vámi veděný klub Rozlet patřil RS 
vědy k průkopníkůr kladných hodnor A přispěl ke zušlechtění naší RŠ 
mládeže. Heúnavným potiráním nejrůznéjších čivlů a jím podobných KR 
ideodiverzních spolků jste významnou měrou pomáhali očístít  udš 

společenský žívot od všech negativních jevů. 


l) “* j MANES 
PkdÍL dd ec 0 PADÁK tz 302 IVC ot 30 PÁT eh 3M VL tru APC st3t OdÍ 
etru Ai La ekomá PÁRŽÍ CU nu DÁ ter Méd mea Ned tem ŠLA tr 32 


Vaší záslubou tak ze mne vyrostl čestný občan, člen dobrovolného sboru hasičů, 
čestný dárce krve a nosítel několika státních vyznamenání. 

Přeji Vém, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal A vedl další 
mládežnické kluby. 

5 přátelským pozdravem 


Jindřich Roner 


JAKNATO R 
Krok 4 Mezery 


K nejčastějším chybám dochází při nastavo- 
vání mezer mezi odstavci. Pravděpodobně 


156024442- 4 
s r porabohnaybozkoakoy pov apt 
Vážený pan 
Miroslav Nový 
Dlouhá třída SZ 
Pardubice 5 


v Praze dne 13. března 1998 


Vážený pane řlový, dovolte mí, abych Vám touto cestou poděkoval 
za Vaše celoživotní dilo, jímž jste se zasloužil o o rotkvět 
mládežnických klubů v českých zemích, Vámi vedený klub Rozlet patříl 
vědy k průkopníkům Kladných hodnot a přispěl ke zrušlechvění naší 


mládeře. | Neúnavným potíráním nejrůznějších živiů a jim podobných 


zná nS gc dph anne © vy oponě alu | nejčastější chybou je vytváření těchto me- 
Vaší zásluhou tak zé mne vyrostl čestný občan, člen dobrovolného sboru hasičů, | : ZC pomocí klávesy Enter. Daleko rychlej- 


čestný dárce krve a nositel několika stáznich vyznamenání, 
Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládai a vedl další 
mládežnické kluby. 


S plothije Jaeínecm -| ším a jednodušším řešením je jejich nasta- 
P z sbiee š| © vení v tomto okně. Stačí v číselném poli 
zadat příslušnou hodnotu a kliknout na OK. 


pe 


Krok > | Řádkování 


so ves p a houslí 
vážený pan 


Pro lepší čitelnost textu bývá | Dronné věton sz 


často používána změna řádko- — | « ses aw 10. přes 19 
vání. "Tato změna Se provede Váčený pane Nový, dovolte mi, abych Vám touto cestou poděkoval 


za Vaše celožívotní dilo, jimž jste ose ozasloužil © rozkvět 


kliknutím na rozbalovací Se- | mládežnických klubů v českých zemích. Vámi vedený klub Rozlet patřil 


vědy k průkopníkům kladných hodnot a přispěl ke zušlechténí naší 


Znam a volbou příslušného řád- | mládeže. Neúnavným potíráním nejrůznějších živlů A jím podobných 


ideodivetzních spolků jste významnou  měťou pomáhali očistit náš 


kování. U některých položek | společenský žívot od všech negativních jevů. Í 
(„přesně“, „nejméně“ d „násob- | Vaší zásluhou tak ze mne vyrostl čestný občan, člen dobťtovolného sboru hasičů, 


čestný dárce krvě a nositel několika státních vyznamenání. 
Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl další 


ky““) je nutné zadat další číselný | "zes 
. . p | $ přátelským pozdravem 
údaj v poli „Výška“. 


Řádkování jeden a půl řádku se používá pro zlepšení čitelnosti textu, dvojité 
řádkování tehdy, budou-li se do vytištěného textu ručně připisovat poznámky. 


Poomooooo 


Krok Jiné vlastnosti 


Odstavec 


V kartě Tok textu lze nastavit 1 jiné vlast- 
nosti odstavce. Nejdůležitější jsou pravdě- 
podobně volby Bez dělení slov a Kontrola 
osamocených řádků. První z nich zajistí, že 
Word nebude v žádném případě rozdělovat 
slova na konci řádku. 
| | Po aktivaci druhé vol- 
Karnor n E rt vonět zákres A Dy nezůstane poslední 
V onom z předchozích čís Počítače pro kat byt ukázka jk l narok plnak řádek odstavce samot- 


bytu, který vám usnadní rozmisťování nábytku v bytě. V tomto programu je to možné také a mno- 


+ wa + — - m . 
hem snadněj, protože můžete na stavovém řádku sledovat Informace o kreslené čáře (jeji délku a tk 
» P j Úe MN ný na zaca u nove Pk: Pidoaáa pda ordkuoáoárc ae PAkrdko date pze oeiáakasae ae ABY váhy Pyro: dbakřavávtce Ah Adkane pá ndatin 
uhel Nemusíte tak při kreslení nábytku Jeho délku odhadovat, alo můžete krasiit s milirnětrovou PR řkun p bat SY dk Pay dsrě dáno PYkrgdr MLA B8 8 čapáaoár c PAR Piko př) Hanta 


Pohuzí rehax ráuh vk velkk a nečhéset M Moodegič 4 ovarhou praky Děasir (be veliká Mrékau A, 


přesnosti. stránky a první řádek neblzt vásí Zoner Cullum zaghnaovsu Aáveí Lx v nění onen nakresve čohažty K vá večeboáy M 53 


2,9 retíru a podle o vytrábnoa tá marně Fberau 
Pokondr kk a atlapánov i Zodkoaě dla V dot a koně sy rn aaa c aa s aa adkakoár d vodkoně p sdbaj Es 


. 
odstavce se nikdy neo- pok oo O n ob avon 
. „ . 
citne samotný na konci 
ánk 
stránky. 


mm m me or eh m ohen 


Pokud máte rádií vše velké a nechcale se spokojit s tvorbou grafiky pouze do Velikosti for- 


Volba „Kontrola osamocených řádků“ je důležitá, pokud píšete delší texty. Zabrání totiž nepěkné- 
mu vzhledu vašich dokumentů, protože osamocený řádek na začátku nebo na konci stránky nevy- 
padá hezky a je považován za základní chybu při tvorbě tiskovin. 


informuje 


Čas od času každý potřebuje zjistit nějaké informace obsahuje, případně kdy byla na- 
informace o napsaném textu. Chcete napří- posledy upravována. Všechny tyto informa- 
klad vědět, jak rozsáhlá je vaše práce, jaké ce (a ještě mnoho jiných) si Word pamatuje. 


Ze standardní nabídky Soubor vyberte po- 
ložku Vlastnosti. 


JM 


Informace o obsahu 

a jiné podrobnosti 

o souboru mohou být 
připojeny ke všem sou- 
borům z většiny kance- 
lářských balíků. 


Objeví se okno s mnoha kartami. Na první 
kartě najdete informace o názvu a velikosti 
souboru, ale hlavně o tom, kdy byl soubor 
vytvořen a naposledy upravován. 


Z V O r o 
MN W A NKY Mt ANN v V My 


Dopis pro ředitele 7-5-1 


V další kartě jsou globální informace o obsahu 
dokumentu. Tyto informace je možné měnit. 
Hodí se pro pozdější hledání a lepší orientaci 
v uložených dokumentech. 


dopis pro ředitele 7-5-1998 RTF - vlastnosti 


JAKNATO 
Krok 4 Statistické údaje 


Ve třetí kartě je informace o tom, kdo dokument 
uložil, a o celkové době úprav dokumentu. Nej- 


D:D MP eb 


důležitější částí jsou však statistické údaje. Z nich 


se dozvíte o dokumentu téměř vše. o odstavců: 
Slov; 
Znaků: 
Znaků (s mezerami): 


I dopis pro ředitele 7-5-1998.R 


oBKYpeš ete ts P ho V af imo káp ba beř ia tee doteFánetáe boj aFieakániaa3e eár 


Dopis pro ředitele 7-5-1998 


Krok 5 Obsah 


V kartě s názvem Obsah najdete obsah tex- 


TIP ; 
tu (pokud je vytvořen). 


Připojováním podrobněj- 
ších informací o soubo- 
rech můžete v případě 
ztráty hledání těchto 
souborů zrychlit. 


dopis pro ředitele 7-5-1998.HTF - vlastnosti 


Krok Vlastní 


Pokud vám nestačily údaje, které o dokumentu 
ukládá Word, můžete v této kartě připojit 
k dokumentu údaje vlastní. 


AROEROM O AAOORŠKÁ 


OKO KEA U OUABU AHA 


Krok / 


Jestliže se chcete rychle dozvědět statistické informace o souboru, můžete pou- 
žít jiný postup. Z nabídky Nástroje vyberte položku Počet slov. 


Krok 


Objeví se okno Počet slov, ve 
kterém najdete všechny důležité 
statistické údaje. Lze 1 volit, zda 
do statistik započítávat vysvět- 
livky a poznámky pod čarou. 


Když píšete nějaký text (ať je to dopis, tech- 
nická zpráva, nebo článek do novin), určitě 
se nevyhnete chybám. A ne vždy máte po 
ruce profesorku češtiny nebo Slovník jazy- 
ka českého, abyste se měli s kým poradit 

O správném zápisu některých slov, nebo ně- 


Kontrolu pravopisu svého dokumentu spus- 
títe velmi jednoduše. Zvolte příkaz Pravo- 
pis... z nabídky Nástroje. Můžete též klik- 
nout na tlačítko Pravopis... ze standardního 
panelu nástrojů nebo stisknout funkční klá- 
vesu F7. 


Zvýrazněná chyba zůstane beze změny a je vyhledána 
další gramatická nebo pravopisná chyba. Klepnete-li 
do dokumentu, abyste mahlí provádět úpravy, změní 
se název tlačítka na Obnovit, Jakmile chčete 

v kontrole pravopisu pokračovat, klepněte na tlačítko 


Pravopis a gramatika: 


dyž postupně projdete celý dokument, zob: 


| okno se zprávou o ukončení kontroly. 


' Zobrazí případnou chybu - překlep, dvě stejná slova 
za sebou, gramatickou chybu nebo nesprávné použití 
vělkých písmen. Opravle text uvedený v polí, a pak 
klepněte na tlačítko Změnit. Také můžete vybrat 
správnou variantu v polí Návrhy a pak klepnout 

na tlačítko Změnit. 


"© 


Otevře dialogové okno Pravopis, kde lze otevřít jiný 
vlastní slovník nebo změnit pravidla kontroly 
pravopisu a gramatiky. 


týkající se kontroly pravopisu a gramatiky. 


Word kontrolovat. 


Kontrola 
pravopisu 


Zvýrazněná chyba je všude, kde se vyskytuje, 
ponechána beze změny a program pokračuje 

v kontrole dokumentu. Daná chyba je překakována 
po čelou dobu, až do ukončení aktuální relace 
programu Word. 


uší naposledy provedené akce fjednu po druhé) 


Zavře dialogové okno a učhová prověděné změny 
Jakrnile je w dokumentu provedena nějaká změna, 
změní se název flačítka Storno na Zavřít. 


Když kliknete na tlačítko Možnosti..., otevře se dla- 
logové okno, kde můžete nastavit, co všechno má 


koho, kdo by zkontroloval, zda jste neudělali 
nějaké překlepy. Sice si můžete sami po sobě 
přečíst, co jste napsali, ale nespoléhejte na 
to, že odhalíte všechny svoje chyby. Naštěstí 
vám Word nabízí nástroj pro kontrolu pravo- 
pisu, který většinu překlepů odhalí. 


Microsoft Word - pravopi 


Přidá slovo zvýrazněné v polí Není ve slovníku 
do vlastního slovníku. (Aktivní vlastní slovník změníte 
klepnutím na tlačítko Možnosti.) 


Tlačítko Změnit použijte, chcete-li přijmout variantu 
nabízenou v polí Návrhy, nebo pokud do pole 
zadáváte vlastní variantu opravy, Jestliže chyba 
spočívá w opakování stejného slova, změní se tlačítko 
na Odstranit, takže opakované slovo můžete snadno 
vymazat. 


Word začne procházet text od začát- 
ku. Když narazí na slovo, které nezná, 
zvýrazní ho a zobrazí dialogové okno. 
V něm vidíte úsek textu se zvýrazně- 
ným problematickým slovem. Stiskem 
příslušného tlačítka můžete výraz 
opravit, zaměnit za některý z nabíze- 
ných návrhů nebo jej přidat do uživa- 
telského slovníku. 


Tlačítko Změnit vše použijte, čheete-li změnit všechny 
výskyty slova v poli Není ve slovníku nebo 
Capitalization na slovo v poli Návrhy, nebo pokud 

do pole zadáváte vlastní variantu opravy. Jsou 
opraveny všechny případy dané chyby v aktivním 
dokuměntu. 


Přidá chybu a způsob její opravy do seznamu 
Automatické opravy, takže oprava bude prováděna 
při psaní automaticky, 


Pravopis 


Když postupně projdete celý dokument, Microsoft Word 
zobrazí se okno se zprávou o ukončení kon- © 
troly. Klikněte na tlačítko OK a pokračujte 
V práci. 


Microsoft Word : . vz 
áno Chcete-li zkontrolovat jen část dokumentu 


(u rozsáhlých textů to může ušetřit dost času), 
označte tuto část do bloku a teprve potom spust- 
te kontrolu pravopisu. Word zkontroluje jen 
výběr a pak se vás zeptá, zda má kontrolovat 

1 zbytek dokumentu. 


5 Kontrola vybarné části textu 

Chcete-li zkotrolovat jen jen část dokumentu (u rossáhlých texů to může ušetřit doost času), označte tuto část 
bloku a teprv potom spusťte kotrolu pravapisu. Word zkontroluje jen výber a pak se vás zeptá, zda má 
kontrolovat 1 zbytek dokumentu. 


Když v dialogovém okně možností kontro- © upozorňovat na chyby už během psaní. 

ly pravopisu (viz obr. v kroku 3) nezaškrt- Jakmile napíšete slovo, které Word nezná 
nete políčko Skrýt pravopisné chyby doku- © (nemá je ve svém slovníku), slovo podtrhne 
mentu, bude vás Word průběžně červenou vlnovkou. 


Pravopis a gramatika: anglicky (Spojené státy) 


Kontrola gramatiky je zatím možná pouze 
v anglickém jazyce. Word kontroluje zá- 
kladní pravidla větné skladby. V češtině 
jsou tyto možnosti nedostupné, ale s výho- 
dou je můžete využít při psaní anglických 
textů. 


I am lovina 


ak zvyraznovat 
údaje v textu 


Microsoft Word - dopist txt 


Pokud píšete delší souvislý text a potřebu- 
jete, aby určité pasáže textu nebo jen slova 
vynikly, musíte je zvýraznit. Existuje něko- 
lik způsobů, jak zvýraznit tu část textu, která 
se hodí pro určitou příležitost. Některé vám 
nyní ukážeme. 


Vážený pan 
Miroslav Nový 


3 


v Praze dne 13. března 1998 

Vážený pane Nový, 
dovolte mi, abych Vám touto cestouf| 
dílo, jímž jste se zasloužil © roz 
českých zemích. Vámi vedený klub Rď 
kladných hodnot a přispěl ke zušlej 
potíráním nejrůznějších živlů a jis 
spolků jste významnou měrou pomáhaj| 

1 

| 


Vážený pan 
Miroslav Nový 
Dlouhá třida 52 
Pardubice 5 


od všech negativních jevů. | 
Vaší zásluhou tak ze mne vyrostl čs 
sboru hasičů, čestný dárce krve a 
vyznamenání. i 
Přeji Vám, abyste v plném zdraví jel 
další mládežnické kluby. i 

S přátelským pozdravem 


O 


Nejjednodušší metodou zvýraznění písma 
je změna jeho řezu. Stačí označit myší 
nebo pomocí klávesnice příslušnou část 
textu a pak jen kliknout na tlačítka, která 
mění řez. Tučné písmo se hodí pro většinu 
zvýraznění, kurziva se používá především 
u technických údajů. 


Vážený pane Nový, 


Jindřich Honer 


od všech negativních jevů. 


vyznamenání. 


další mládežnické kluby. 
$ přátelským pozdravem 


Jindřich Honer 


TŘOTM 


1- 1+2 K Alo 
SLIBOVAL ÁK ADU AKN Pot AKE ARAAUAK AHAVA 
Vážený PAM S Coronet 
Miroslav NAB Coronet CE 
Dlouhá tří 8 Coronet Tur 


Jednou z metod, jak zvýraznit určitou část 
3 de | textu, je změna fontu. Bývá často kombino- 
Vážený pan kov hem vána se změ- 
nou velikosti 
písma. Opět 


" 

M 

| 

| 

V 

' 

N 

i 

| dovolte mí, abych Vám touto cestou poděkoval za Vaše celoživotní dílo, jímž jste 

i se zasloužil o rozkvět mládežnických klubů v českých zemich. Vámi vedený klub 

! Rozlet patřil vždy k průkopníkům kladných hodnoť a příspěl ke zušlechtění naší 

| mládeže. Neúnavným potíráním nejrůznějších živlů a jim podobných ideodiverzních 

| spolků jste významnou mérou pomáhali očistit náš společenský život od všech 

| 

i W W. i w 

| stačí přísluš- 

| , 

ný text ozna- 

wo Ww . 
Cit a změnit 


u 


negativních jevů. 


Vážený pan 
Miroslav Nový 

Dlouhá třída SZ 
Pardubice 5 


- 


5 přátelským pozdravem i v Prare dně 15, 


j 


března 1998 


Vážený pane Nový, 
dovolte mí, abych Vám couto cestou poděkoval za Vaše celoživotní dilo, jimě jste 
se zasloužil o rozkvět mládežnických klubů v českých zemich, Vámi vedený klub 
Rozler patřil vždy k průkopníkům kladných hodnot a příspěl ke rušlechtění naší 
mládeže. Meúnavným potiráním nejrůznějších čivlů a jim podobných ideodiverzních 
spolků jste významnou měrou pomáhali očistit náš společenský život od všech 
negativních jevů. 

Vaší zásluhou tak ze mne vyrosti čestný občan, člen dobrovolného sboru hasičů, čestný d 
úroc krve a nositel několika státních vyznasmenáé ní. 

Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl další mládežnické klub 
y- 

5 přátelským pozdravem 


Vindřiích Honer 


Jindřich Honer 


r = — 
b Microsoft Word - dopis. bet 


Metodou pro zvýraznění určité 
části textu je také změna barvy pís- 
ma. Musíte označit příslušný text 

a pak kliknout na šipku vpravo od 
písmene A v panelu nástrojů. Z na- 
bídky, která se objeví, pak už jen 
vyberte svoji oblíbenou barvu a 
vybraný text změní barvu. 


Vážený pan 
Miroslav Nový 
Dlouhá třída 52 
Pardubice 5 


vw Praze dně 13. března 1998 


Vážený paně Nový, 

dovolte mi, abych Vám touto cestou podákoval za 
ae zasloužil o rozkvět mládežnických klubů v čes 
Rozlet patřil vždy k průkopníkům kladných hodnot jiš 
mládeže. Neúnavným potíráním nejrůznějších živlůji 
spolků jste významnou měrou pomáhálí očistit náši 
negativních jevů, 


ANES MEDEM SPA AÁ EHS OKA BO OVA MESA SOM EAAOOAPÁTEMBM DVS HA 6+ 467 


3 přátelským pozdravěm 


Jindřich Honer 


státních vyznemenání. 


mládežnické 
5 přátelským poz 
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v Praze dne 13. března 1998 


iště mnoho let zakládal a vedi dalái 


dovolte mi, abych Vám touto cestou poděkoval za Vaše celoživotní 
dilo, jímž jste se zasloužil o rozkvět mládežnických klubů v 
českých zemích, Vámi vedený klub Rozlet patřil vždy k průkopníkům 
kladných hodnot a přispěl ke zušlechtění naší mládeže. Neúnavným 
potíráním nejrůznějších živlů a jim podobných ideodiverzních 
spolků jste významnou měrou pomáhali očistit náš společenský život 


Vaší zásluhou tak ze mne vyrostl čestný občan, člen dobrovolného 
sboru hasičů, čestný dárce krve a nositel několika státních 


Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl 


DA 


S BARVAMI 
OPATRNĚ 


Barevné zvýraznění je 
lepší používat, pouze 
pokud máte barevnou 
tiskárnu nebo je-li text 
určen pouze pro čtení 
na počítači. Pokud bu- 
dete dokument tisknout 
a máte tiskárnu černobí- 
lou, nahradí se barva 
příslušným odstínem 
šedi a zvýraznění není 
již tolik vidět. 


jimě jste 
čnických klubů v českých zemích. Vámi vedený klub 
ům kladných bodnot a přispěl kz zušlechténí naši 
ůúznějších živlů a jim podobných idecdiverzních 
Zi očistit náš společenský Šivot od všech 


ný občan, řien dobrovolného sboru hasičů, 


Vážený pan 
Hiroslav Nový 

Dlouhá třída 52 
Pardubice $ 


v Praze dne 13. března 1998 


Vážený pane Nový, 


dosáhnete následujícím způsobem: Vyberte text 
pro zvýraznění a klikněte na ikonu (se symbo- 
lem křídy) pro zvýraznění. V nabídce zvolte 
barvu pro podklad vybraného textu a on se tím- 
to způsobem zvýrazní. 


5p 


v Praze dně 13, břetna 1998 


Vačejný pána Nový; 
dovolte mi, abych Vám touzo častou poděkoval zs Vaše celoživotní dilu, lež jaze 
se zasloudl o rozkvět mládežnickývh klubů v českých zemích. Vámi vedený klub 
Rozlst parčii vždy k průkopníkům kladných hodnor a příspěl ke rušlechténí naší 
mládeže. Neupavným poriráním nejráznějších šívlý a jim podobných adeodavarzních 
spolků jete významnou měrou pomáhali očistit náš opolebenský řívot od všech 


5 přátelským počůťávem 


STÍNOVÁNÍ se 


Stínování lze s úspě- 
chem použít právě na 
černobílých laserových 
tiskárnách, kde použití 
barvy příliš zvýraznění Další metodou pro zvýraznění části textu je podtržení. Písmo 


nepřinese. Stačí vybrat text, který chcete podtrhnout, a v nabídce 
Formát zvolit položku písmo. V okně, které se objeví, 
zvolte příslušné podtržení a klikněte na OK. 


RBS K 


Microsott Word 


p E 


Vážený pan 
Miroslav Nový 

Dlouhá třída 52 
Pardubice 5 


v Praze dne 13. březní 


dovolte mi, abych Vám 
se zasloužil o rozkvět 
Rozlet patřil vždy k P 
mládeže, Neúnavným potimi 
spolků jste významnou (8) 
negativních jevů, 
Vaší zášluhou tak zé mně vyrostl čestný občan, člen dobrovolného sboru hasičů, 
čestný dárce krve a nositel několika státních vyznamenání. 

Přeji Vám, abystě v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl další 
mládežnické kluby, 

5 přátelským pozdravem 


l za Vaše celoživotní dílo, jímě jste 
v českých zemích. Vámi veděný klub 
odnot a přispěl ke zušlechtéění naší 
žívlů a jim podobných ideodiverzních 
Mjr náš společenský život od všech 


' 
ý 
V 
J 
“ 


vyd 


Jindřich Honěr 


KAVÁ 


s 


1125 1135 4" d40 4155 6416: 1- 
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Vážený pan 
Miroslav Nový 

Dlouhá třída SZ 
Pardubice 5 


v Praze dne 13. březní 


“ 
V 
vš 
“ 


Vážený pane Nový, 
dovolte mi, abych Vám 


l za Vaše celoživotní 
v českých zemich. Vámi 


stínování. 


Rozlet patřil vždy k P 
mládeže. Neúnavným pot. živlů a jim podobných ideodi 
spolků jste významnou (Aš KRRS t náš společenský život od 


negativních jevů, 


Ohraničení a stínování 


Miroslav Nový 
Dlouhá třída 52 
Pardubice 5 


Vážený pane Nový, 
dovolte mi, úbych Vám touto cestou poděkoval za Vaše celožívorní dílo, jimž jste 
se zasloužil © rozkvět mládežnických klubů v českých zemich. Vámi vedený klub 
Rozlet patřil vědy k průkopníkům kladných hodnot a přispěl ke zušlechtění naší 
mládeže. Neúnavným potiránim nejrůznějších živlů a jím podobných ideodiverznich 
spolků jste významnou měrou pomáhali očístít náš společenský život od všech 
negativních jevů. 


přátelským pozdravem 


Jindřích Honer 


. + 
k i hi k a a 


dovolte mi, abych Vám touto čestou podékoval za Vaše celoživotní dílo, 


jimž jste 
se zasloužil o rozkvět mládežníckých klubů v českých zemích. Vámi věděný klub 
Rozlet patřil vždy k průkopníkům kladných hodnot a přispěl ke zušlechtění naší 
mládeže. Neúnavným potíránim nejrůznějších živlů a jim podobných idsodiverzních 


Pravděpodobně největšího zvýraznění písma Boo ě poněono kone Četa JevŘotazeáunkaduem 


Poslední metodou, kterou si ukážeme, je ohrani- 
čení a stínování. Pro text se sice nepoužívá příliš 
často, ale zvýraznění tímto způsobem také fun- 

guje. Po vybrání příslušné části zvolte v nabídce 
Formát položku Ohraničení a stínování. V okně, 
které se objeví, lze zvolit příslušné ohraničení či 


Užitečnou službou některých textových výrazům vám nabídne hned několik syno- 
editorů je vyhledávání synonym neboli ji- nym. Slovník synonym se v nabídkách 
ných výrazů stejného či podobného význa- Wordu skrývá pod jménem Tezaurus. 

mu. Tu využijete tehdy, když zjistíte, že ve 
svém textu potřebujete nahradit některý 
často se opakující výraz jiným, a nenapadá 
vás, „jak to říci jinak“. Word má v sobě do- 
cela slušnou slovní zásobu a k některým 


i é je 
še k MO KLAVESOVA 
Umístěte textový kurzor kamkoli na slovo, = ZKRATKA 
ke kterému chcete najít synonymum, Vyhledávání 
a zvolte příkaz Tezaurus z nabídky Nástro- synonym 


je / Jazyk. rychleji spustíte 
klávesovou zkrat- 


kou Shift + F7. 


l ezaurus. Ččesk 


Když Word najde vybrané slovo ve svém slovníku, umístí 
ho v dialogovém okně do políčka s názvem „Nalezeno:“. 
Pod ním nabídne seznam různých významů výrazy, 

z nichž jeden vybere. V pravé části okna je seznam nale- 
zených synonym a nad ním v políčku „Nahradit synony- 
mem“ je výraz vybraný z tohoto seznamu. PE: O | Whoa 


vystřídat 
substituovat 


RR 
ARR 


Tezaurus: česky 


kolidovat 


£ 


dná synonyma) 


Pokud Word ve slovníku syno- 
nym označený výraz nenajde, 
umístí ho do políčka Nenalezeno 
a pod ním vám nabídne podobné 
výrazy, které ve slovníku má. 


Jestliže jste před 


žádné slovo neo- 
značili, budou 
všechna políčka 
v dialogovém 
okně prázdná 

a můžete do pole 
Zadat (vpravo na- 


„jkruh (podstatné jméno 


icykl (podstatné jméno: 


spuštěním tezauru 


hoře) napsat úplně nový výraz. Když po 
jeho zadání kliknete na tlačítko Hledat, vý- 
raz se přesune do levého horního políčka 

a nastane situace z kroku 2 nebo 3. 


Nod L ab 


Tezaurus 


KR EAS 
RA a 


Když kliknete na některý z výrazů v seznamu Vý- 
znamy, změní se pravá část okna. Pro jiný význam 
slova existují pochopitelně jiná synonyma. 


' 
RV RKK 
ARR 


PREZ ARO R ARA 


Když označíte ně- 


které slovo ze se- 
znamů dole nebo 
vpravo a kliknete 
na tlačítko Hle- 

dat, toto slovo se 
přesune do políč- 
ka vlevo nahoře 

a Word najde sy- 


nonyma k němu. Tento postup můžete opa- 


Tyto kroky lze postup- 
ně vrátit zpět tlačítkem 
Předchozí. 


- 


j 


Tezaurus: 


Lo n 
ARA čenad NÍ 
PR OOA DANA RAKA 


/ (pm 


OM 


kovat, takže se po několika krocích můžete / = 7777 4 


dostat ke slovům zcela jiného významu. 


| Tezaurus: česk 


koleso (podstatné jméno) 
Jkruh (podstatné jméno 


bicykl (p 


j P a) da Ro + o . | 
7 . “ : Auta kn A M 
RR i g MARK 


KRRKE PARTA ANORRRÁÁKÁÍ 


Když se v seznamu nalezených synonym 
vpravo objeví výraz, který se vám hodí, vy- 
berte ho kliknutím. Ukáže se v poli „Nahra- 
dit synonymem:“. Když pak kliknete na tla- 
čítko Nahradit, výraz se vloží do textu 
místo původně označeného slova. 


Jak doplnit 


programy do Office 


Určitě se vám už stalo, že váš známý vám 
říkal, že má perfektní program, který je 
součástí nějakého kancelářského balíku 
(například MS Office). Určitě jste se divili, 
jak je to možné, že vy tento program nemá- 
te, když MS Office přece máte. Je to důsle- 


ní programu na počítač) lze vybrat různé 
varianty instalace, které obsahují jiné 
množství pomocných programů a součástí. 
Nyní si ukážeme, jak tyto programy do Of- 
fice dodat, aby vám pomáhaly k vaší plné 
spokojenosti. 


dek toho, že při instalaci (prvním kopírová- 
+3 Microsoft Office 97 


Nainstalovat Microsoft Office 9?:1o 
tohoto pocítace... 


Nejprve vložte originální CD-ROM s MS 
Office do mechaniky CD. Po chvíli se na 
obrazovce objeví okno, ve kterém máte na 
výběr z několika akcí. Vy zvolte tlačítko 
Nainstalovat Microsoft Office. 


Důležité informace 
pro uživatele 


Prozkoumat Office 
97 ValuPack 


Instalace Microsoft Oflice 97 
MM : 
MM M a 

tě 


KAON 


h V 2 


fm 


A 
Ň 


B RV A i 
M oc : 
- 


M 


jj A 
feoforicky | uzsese E. | Pochvíli se spustí instalační program, který 
| vám opět nabídne několik možností. 

V tomto okně klikněte na tlačítko Přidat či 


| 3 | Microsoft Office 97 Professtonal 


Microsoft Office 97 - Spis 


Objeví se okno, ve kterém se volí, pro který 
program (nebo pro kterou jeho část) chcete 

doinstalovat součásti. Vyberte proto kliknu- 
tím určitý program (my jsme zvolili Nástro- 
je pro Office) a klikněte na tlačítko Změnit 

součásti. 


p" Microsoft Bindet 2 
W Microsolt Excel 4BBSKÉ 
B" Microsoft Word Z4783KB 
T Microsoft PowerPoint 30883 kB 
(Microsoft Access 53019kB 
p" Microsoft Outlook 26713kB © 


(Tvorba www stránek (HTML) 
[| Přístup k datům 
Al Nástroje pro Office 

Převaděče a filtry 


[43 Wixtalace Mio 1osolt soft Office o 097 | 


| Mierosoft Office vá Profes stonal 
JAKNATO | 
Krok 4 
i , ž „aĎ jm Nápověda p Microsoft Graph 509 kB 
Objeví se okno s jednotlivý- JE Edtortovn 763 KB 
if Microsoft Photo Editor 3880 KB 
1 čá : c IG MSlnto 509 kB 
mi součástmi programu. Po E kn 
kud jsou okénka u součástí m 20500 kB 
vw pla vw v | Teovásína: ečnosh Microscd 
o! 4 zaškrtnutá, je už tato součást NE Pochorapropoě opiem 
instalována. Pokud součást ( Složka po právě m 


instalována není, zaškrtněte 
příslušné políčko a klikněte 
na OK. 


stalace | ol Olice 97 


Microsoft Office 97 Professtonal 
Miciozott Oihce 0/ - Hpiáva 
Krok 5 

Microsoft Bineler 2062 kB 
PE Microsoft Excel 14885 kB 
[F Microsoft Word 24783 kB 16ví á čí kli 
nát den pt Objeví se okno, ve kterém stačí kliknout 
[Microsoft Access 53019 kB M“ 26 NA 
S oso najsíl na tlačítko Pokračovat (pokud už nechcete 
T Tvorba stránek (HTML) S594kB vw 124 .. 2 Se: 3708 
E Psa am 11495 k8 přidávat jiné součásti). 


id Náctoje č pra ČÍ 


© Převaděče a y 


Krok 6 


Instalace Miciozott Olhico dskota č I 


Nyní už probíhá samotná instalace součástí, 
které jste zvolili. Průběh instalace můžete 
sledovat na obrázku, kde se vám průběh in- 
stalace znázorňuje jak graficky, tak 

V procentech. 


"i Ins ke alace 6 Mic TE sol Ofic: © 4 


Mteroseft Office 27 Professional 


Krok / 


Po dokončení instalace vás 
Windows upozorní, že se vše 
úspěšně instalovalo. Klikněte 
na tlačítko OK a můžete pokra- 


, 
| 
| 
| 
i 
| 
| 
| 
| 
| čovat v práci. 


Jestliže často pracujete v textovém edito- 
Tu, vaše nejčastější problémy budou mít prav- 
děpodobně jednoho společného jmenovatele 
— písmo. Když se řekne změnit písmo, větši- 
na lidí si představí pouze změnu fontu. Ale 


Nejprve si označte text, ve kterém chcete 
písmo měnit. V případě, že chcete speciál- 
ním písmem napsat pouze několik znaků, 
posuňte textový kurzor na místo, kam tyto 
znaky budete vkládat. 


Vážený pán 
Miroslav Starý 
Krátká strouhaší 
Pardubice 5 


w Praze dně 13, březnu 


UDĚTAN I., 


Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl další 
mládežnické kluby. 
5 přátelským pozdravem 


Antonín Kmín 


Objeví se okno se třemi kartami, které obsa- 
hují různé volby ovlivňující vzhled písma. 


obyčejné 
kurzíva 


tučné kurziva 


Vážený pane Starý, dovolte mi, abych Vám tot 


Pismo ve 
Wordu 


V první kartě najdete všechny důležité volby, 
které jsou 1 v panelu nástrojů. Lze pomocí nich 
měnit například font, řez nebo velikost písma. 


s písmem lze dělat také jiné neuvěřitelné 
kousky. Zde se dozvíte něco více o tom, jak 
zvolit písmo, které bude vyhovovat vašim nej- 
náročnějším představám. 


Microsoft Word - dopist tut 


Vážený pán 
Miroslav Starý 
Krátká strouha5ž 
Pardubice 5 


v Praze dne 13. března 1998 


Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl další 
mládešničké kluby. 
S přátelským pozdravěm 


Antonin Kmin 


automatická 


Vážený pane Starý, dovolte mi, abych 


Písmo 


Dalšími dvěma důležitými nastavení- 
mi v této kartě jsou volby pro podtr- 


i : | žení a barvu písma. Obě tyto vlast- 
| nosti se vybírají z rozbalovacího 
PM ore seznamu a příslušná volba se potvrdí 
p kliknutím na zvolenou položku. 


růžová 

červená 
1 | žlutá 
[w 


tečka tečka čárka 


“ 
V dolní části karty najdete několik políček 
Horních a dolních k zaškrtnutí, ve kterých lze zvolit některé 
indexů lze využít exotické styly písma (přeškrtnuté písmo 
například k zápisu ee o je 
ěbožků nebo různé druhy indexů). Pod těmito po- 
některých matema- OPS E OS kč o 
tických vzorců, zna- líčky je náhled, kde můžete vidět, jak bude 
ků poznámek pod písmo po úpravě vypadat. 


čarou i například k 
psaní symbolů za 
hodnotami (37 * C, 

250.-"č, 150.m“). 


M 


tučné kurzíva 


VLŽENÝ PRE TTAT 


V těchto políčkách lze zvolit 1 některé zají- 
mavé styly písma, jako např. reliéf nebo 
ryté písmo. Tyto styly lze s úspěchem pou- 
žít například při vytváření efektních vizitek. 


JAKNATO 


Vesele 
nápisy 


Občas potřebujete někam umístit výrazný vením a různými deformacemi. To byste 
nápis, který by zaujal i svým vzhledem. s běžnými prostředky textového editoru asi 
Má-li to být seriózní sdělení typu „Objekt nedokázali. Word vám však nabízí speciální 
je střežen psy“ nebo „Nouzový východď“, nástroj určený právě k tomuto účelu. Jme- 
bude lépe zvolit pro jednoduchý černobílý nuje se WordArt, což by se dalo volně pře- 
nápis nějaký běžný výrazný typ písma ložit jako „umělecké písmo“. Ukážeme 
(dobře se hodí tučné bezpatkové písmo jako © vám, jak za pomoci tohoto nástroje jedno- 
např. ARIAL BLACK). Některé nápisy duše vytvořit cedulku s nápisem. 

© však můžete „vyzdobit“ stínováním, vybar- n oh 


1 


Z nabídky Vložit / Obrázek vyberte příkaz 
WordArt. Máte-li zobrazen panel nástrojů 
Kreslení, stačí kliknout na tlačítko Vložit 
WordArrt. 


Galerie WordÁrtu 


Objeví se okno Galerie WordArt s nabídkou 
možných tvarů budoucího nápisu. Vyberte si 
jeden z nich kliknutím do jeho pole a klikněte 
na tlačítko OK. 


V dalším dialogovém okně zadejte text své- 
ho nápisu. Stačí začít psát; původní text 
„Sem napište text“ se automaticky nahradí 
tím novým. Chcete-li mít nápis na více řád- 
ků, použijte k ukončení řádku klávesu En- 
ter. Pak klikněte na tlačítko OK. 


TP 


4 


Word vložil do dokumentu obrázek upraveného 
textu a zároveň zobrazil panel nástrojů WordArt. 
Pomocí nástrojů z tohoto panelu můžete podobu 
nápisu dále upravovat. 


JAKNATO 


Nyní potřebujete obrázek zvětšit. Najeďte 
ukazatelem myši na některý z rohových čtve- 
rečků, které jsou rozmístěny kolem obrázku. 
Ukazatel se změní na diagonální dvoustran- 
nou šipku. Stiskněte levé tlačítko myši a taže- 
ním upravte rozměry obrázku podle potřeby. 


Na zvětšeném obrázku je dobře vidět, že jednot- 
livá písmena jsou tak blízko u sebe, že se překrý- 
vají. To může způsobit, že nápis bude hůře čitel- 
ný. Můžete to napravit. Klikněte na tlačítko 
„Mezery mezi znaky WordArtu“ (na panelu ná- 
strojů WordArt první zprava) a ze seznamu na- 
bídnutých možností zvolte třeba Normální. 


TIP 2 


Nemáte-li ba- 
revnou tiskár- 
nu, zvolte bí- 
lou barvu 
výplně a nápis 
pak můžete 
vybarvit až na 
papíře. 


Samozřejmě můžete změnit i barvu 
písma. Klikněte na tlačítko „Formát 
WordArtu“ a v dialogovém okně 
zvolte barvu, která se vám bude lí- 
bit. Výsledek si ještě prohlédněte 

v okně náhledu a můžete dokument 
vytisknout. Ozdobný nápis je hotov. 


Formát WordArtu... 


Pokud teď zjistíte, že modré vlnky (vhodné 
třeba pro vodácký tábor) se vám nelíbí, 
není nic jednoduššího než tvar nápisu změ- 
nit. Klikněte na tlačítko Tvar WordArtu 

a z nabídky kliknutím vyberte místo původ- 
ní dvojité vlny třeba tvar „Splasklý a na- 
fouklý“. 


|Formát W ordÁrtu 


Ř 


JAKNATO 


Zadávání adresy 
do prohližece 


Pro prohlížení WWW stránek na Internetu prohlížeče. Jednou z nejdůležitějších vlast- 
(někdy se také říká brouzdání nebo surfová- — ností je zadávání adresy. Jak se vlastně tato 
ní) není potřeba umět ovládat žádný pro- adresa (adresa WWW stránky) zadává, to si 
gram, ale je přece jen lepší znát ovládání nyní ukážeme. B TIP 


Pamommomoommomororam nomen eat atee) 
4 E T Publishing s. Microsoft Internet Explorer 


Pokud zadáte několik 
prvních znaků z adresy, 
kterou jste již navštívili, 
novější prohlížeče umí 
doplnit zbytek adresy. 


http: Amen vogel.cz/ 


C V prohlížeči, který jste spustili, se v řádce 
s adresou objeví elektronická adresa této 
WWW stránky. 


Chip 6/98 Chipweek 24,98 Levet 6/98 
Počítačový měsičník | Počítačový týdeník Počítačové hry 


Zde je řádek s adresou 


= RK 
AutoEXPERT 6/98 Počítač MEDlAshop 
Moopravaranství pro každého 10/98 Prodejní katalog 


Chip Special 
Odborné publí kačer 


Chip 6/98 Chipweek 24,98 
Počítačový měsíčník | Počítačový týdeník 


Teotrický měsíčník 


Klikněte do tohoto řádku. Celý řádek se 
označí a vy můžete jeho obsah smazat 
stisknutím klávesy Delete. 


Chip Special 
Odborné pujoli kos 


AutoEXPERT 6/96. Počítač MEDlAshop 
Arntoopravaranství pro každého 10,98 Frodejní katalog 


2] Vogel Publishing s.r.o. - Microsoft Internet Explorer 


Textový kurzor bude blikat na počátku řád- 


ku s adresou. Zadejte do tohoto řádku adre- — | — PS 
su WWW stránky, na kterou se chcete podí- | Pošňčový týdeník | Fožisčov Tectvlý něsění 


vat (například www.seznam.cz), a stiskněte 
klávesu Enter. 


AutoEXPERT 6/98 pp Chip Special 
Autoopravarenství Odborné publi kace 


JAKNATO 


Domovská 


o stranka 


Pokud jste si už vyzkoušeli, jak se na Inter- což bývá stránka, na kterou se dostáváte 
netu pohybovat, můžete si vyzkoušet nasta- — nejčastěji. 
vit určitou stránku jako svou domovskou, 


Krok | 1 | 


| 


š 
oa0o9000000000000000Š 


Do příslušného řádku napište adresu WWW 
stránky, kterou chcete mít jako domovskou. 


« + i 5 č rd 4 + p (" 
Počítač MEDIAshop Chip Special 
pro každého 10/98 "roSeiní katalcz Odborné pubhkaoe 


Krok 
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Chipwe Já MM 6,98 
Počítačový měsíčník | Počitačový týdeník itačové Techucký měsíční k 


te V nabídce Zobrazit zvolte položku Mož- 
„M nosti sítě Internet... 


AutoEXPERT 6/98 Počítač MEDIAshop Chip Special 
Aooprávátenatví pro každého 10,98 Prodejní katalog Odborná publikace 


Možnosti sítě Internet 


Krok 3 


Objeví se okno Možnosti sítě Internet, ve kte- 
rém pro vás prozatím bude nejdůležitější karta 
s názvem Obecné. Zde klikněte na volbu Použít 
aktuální. 


Krok  d 


Technický měsíčník 


Nyní se na tuto stránku dostanete, když 
kliknete na tlačítko Home v prohlížeči, 
a také při každém spuštění prohlížeče. 


Chip Special 
Odborné publikace 


Jako domovskou stránku je dobré mít nastaven některý vyhledávač 
nebo křižovatku (např www.seznam.cz). 


o 
OSE Ao ooson 


Jak vložit 
utomaticky text? 


Stává se vám, že vás zdržuje neustálé Chcete-li odstranit zdlouhavé vypisování TIP 
a opakované vkládání ustálených slovních — textů, jako je „Všem, kterých se to týká:“ 
spojení? Myslíte si, že si nemůžete zjednodu- © nebo „Jeho Veličenstvo Osobní počítač Fran- Na další stránce —— 
šit práci a že tuhle zbytečnou a nudnou práci © tišek I“, můžete s úspěchem použít chytrou ed 
za vás neudělá počítač? službu textového editoru Word — vkládání au- vautomahoám tou. 


tomatického textu. 


Nikdy se vám nestalo, aby vás zdržovalo neustálé a opakované 
vkládání ustálených slovních spojení? Myslíte si, že si 
nemůžete zjednodušit práci a že tuhle zbytečnou nudu za vás 
neudělá počítač? Pro odstranění zdlouhavého vypisování textů 
jako je hebo „Jeho Veličenstvo, Osobní počítač František L“ 

s úspěchem použijete chytrou službu textového editoru Word — 
vkládání automatického textu. 


Umístěte kurzor do textu tam, kam chcete 
vložit automatický text. 


RÁRKA 


-4 rý ' M- 
BB B DA DO S R O S SO 


o 


Jložit aut 


Z nabídky Vložit vyberte položku Automa- 
tický text. 


i . 
e vám nestalo, 
ůžete zjednod . 
ání textů jako j. 
o editoru Wori. 


R 
RA 


Z předem připravené nabídky ustálených 
spojení vyberte kliknutím levým tlačítkem 
myši text, který má Word automaticky při- 
dat do vašeho textu. 


Nikdy se vám nestalo, aby vás zdržovalo neustálé a opakované 
vkládání ustálených slovních spojení? Myslíte si, Že si 
nemůžete zjednodušit práci a že tuhle zbytečnou nudu za vás 
neudělá počítač? Pro odstranění zdlouhavého vypisování textů 
jako je „Všem, kterých se to týká:“ nebo „Jeho Veličenstvo, 
Osobní počítač František |“ s úspěchem použijete chytrou 
službu textového editoru Word — vkládání automatického textu. 


Automaticky vložený text se zobrazí 
v místě kurzoru. 


Jak přidat položky 


automatického textu 


Poznali jste automatický text, který umí těji používané volby, ale jistě by bylo dale- 

Word vkládat tak, aby vám ušetřil opakova- © ko lepší, kdybyste si vy sami mohli přidat 

né vypisování slov nebo slovních spojení. vlastní automatický text podle row 
Autoři tohoto programu vám sice již do- své volby. Ale ono to jde! Stačí me 
předu připravili do nabídky některé nejčas- © jen několik kroků: | 


ODSTRANĚNÍ 
POLOŽKY 


Jakoukoli položku auto- 
matického textu odstra- 
níte z nabídky tak, že 


B di boké Auto- Z nabídky Nástroje vyberte položku Automatické opravy. Tím zobrazíte 
ma IC y e nejprve . + bd Zd » zd w W + 
označíte a pak kliknete dialogové okno Automatické opravy. Stejné okno se otevře, když zvolíte 


na tlačítko Odstranit. příkaz Automatický text... z nabídky Vložit / Automatický text. 


v m 


Panel nástrojů Automa- | | | 
tický text můžete na pra- | | Kom 1 
covní ploše zobrazit i po- || Tolon | M 

mocí tlačítka Panel 
nástrojů na kartě Auto- 
matické opravy. 


Do textového pole „Zadejte položky automatického textu“ 
vložte text, který se má stát vaším automatickým textem, a za- 
dání potvrďte tlačítkem Přidat. 


try Na kartě Automatický text označte nově zadaný text 
. a klikněte na tlačítko Vložit. 


Při používání Excelu jsou jedním z nejdů- s grafickým návrhem tabulky, použijeme 


ležitějších dokumentů, které vytváříme, ta- rámečky a barvu výplně. Jen to zkuste a 
bulky. Tabulka může mít různou funkci nechte se inspirovat naší tabulkou. 


1 podobu, ale vždy, když si chceme pohrát 


Umístěte ukazatel myši do levé horní buňky 
navrhované tabulky. 


= £ 


Stiskněte levé tlačítko myši. Táhněte myší 
doprava a dolů tak, abyste označili celou 
tabulku. 


Najděte tlačítko Ohraničení (většinou je 
V pravé části panelu formátovacích nástro- 
jů) a klikněte na tlačítko s trojúhelníkem | | | 
vpravo vedle něj. Rozbalí se nabídka Ohra- n mom oemmaezdnín ono nícdícik 8808 5 iko ssl jams hecoje o o 
ničení. 


Vyberte ohraničení (ikony v nabídce Ohra- 
ničení nabízejí ohraničení po stranách, do 
rámečku 1 ohraničení buněk uvnitř) a na 
zvolený symbol klikněte levým tlačítkem 
myši. 


-- 


JAKNATO . 


Krok 


: 
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Nechte tabulku dále označenou a klikněte 
na symbol trojúhelníku u tlačítka Barva vý- 
plně. 


: 
, 


poda 


Krok 
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: 


Rozbalí se okno s nabídkou barev. Ta, kterou zvo- 
líte, se stane podkladovou barvou pro tabulku. 


Uvnitř vybrané tabulky si můžete zvolit další výběr a tento výběr opět ohraničit — tentokrát může 
být ohraničení např. tučné a může vytvářet rámeček okolo buňky. 


i 
mit t 
i 


Bo 


Do připravené tabulky vložte údaje. Takto 
vaše tabulka vypadá rozhodně lépe. 


Více možností pro ohraničení buňky vám Excel dá při použití příkazu Buňky z nabídky 
Formát a při následném výběru karty Ohraničení. Zde můžete pro ohraničení zvolit do- 
konce přerušované čáry. 


zrrděVv VV V ARO V r0V00Ě 


Vyrobeno ! Mésíc 


A takto může vypadat výsledek vašeho snažení. 


bíráme 
bunky 


V Excelu je možné s buňkami a údaji v nich © vám, co je třeba udělat, chcete-li pro budou- 


obsaženými provádět nejrůznější kouzla. cí úpravy označit (vybrat) nějakou oblast 
Vybrané buňky můžete orámovat, obarvit, buněk nebo třeba celé řádky, sloupce, či do- 


změnit v nich písmo a podobně. Nejdříve je — konce celý list. 
však potřeba tyto buňky označit. Ukážeme 


Souvislá obdélníková oblast buněk se dá vy- p E: 2 

brat velmi jednoduše. Přesuňte ukazatel p sm o 
myši na buňku, která tvoří jeden roh zamýš- 
lené oblasti. Stiskněte levé tlačítko myši, 
držte je a přitom přesuňte ukazatel myši do 
protějšího rohu obdélníka. Během přesouvá- 
ní se vybrané buňky postupně začerňují. Po 
uvolnění tlačítka myši je oblast vybrána. Aktivní buňka je teď 
ta, u které jste výběr zahájili (ta jediná je bílá). 


V N 
Anon 


Chcete-li vybrat buňky, které netvoří obdél- 
níkovou oblast, nebo spolu dokonce ani ne- 
sousedí, postupujte takto: klikněte na první 

z nich, stiskněte klávesu Ctrl a klikněte po- 

- stupně na všechny ostatní. Po uvolnění klá- 

vesy Ctrl zůstanou buňky označené a aktiv- 
ní je ta, kterou jste vybrali jako poslední. 


be INFO 


První buňkou vy- 
braného řádku 
(sloupce) rozumí- 
me buňku, která 
byla v okamžiku 
výběru zobrazena 
nejvíce vlevo (nej- 
výše). Nemusí to 
| a l ak ROB: | | | | být první buňka 
„ae zr Wo a řádku (sloupce), 
tom, jaká oblast 
buněk je zrovna 
na pracovní ploše. 
Například v obráz- 
ku k bodu 4 není 
aktivní buňka A4, 
ale B4. 


Celý řádek nebo sloupec vyberete tak, 
že kliknete na políčko jeho záhlaví. Ak- 
tivní bude první buňka vybraného řádku 
nebo sloupce. 


JAKNATO 


II7IZHTII.— C zhlaví vyberte jeden řádek (sloupec), stisk- 
: něte klávesu Shift a kliknutím vyberte jiný 
řádek (sloupec). Vyberou se všechny řádky 
(sloupce) mezi nimi, včetně těch krajních. 
Aktivní je první buňka řádku (sloupce), kte- 
rý jste vybrali jako první. 


Microsoft Excel 


Chcete-li vybrat několik sousedních řádků 
nebo sloupců, vyberte jeden krajní a se 
stisknutým levým tlačítkem myši posuňte 
ukazatel přes záhlaví řádků (sloupců), které 
chcete vybrat. 

Máte 1 jinou možnost: kliknutím na políčko 


„ Microsoft Excel! - Sešit] 


Nesousedící řádky (sloupce) vyberete po- 
dobně jako nesousedící buňky postupným 
výběrem jednotlivých sloupců a řádků se 
stisknutou klávesou Ctrl. Aktivní bude prv- 
ní buňka posledního vybraného řádku 
(sloupce). 


Celý list rychle vyberete kliknutím na šedé 
políčko vlevo nahoře (vlevo od záhlaví 
sloupců). Aktivní bude buňka, která byla 

v okamžiku výběru zobrazena v levém hor- 
ním rohu pracovní plochy. 


Hromadná 
korespondence 


Potřebujete někdy napsat a rozeslat stejný pole je místo, kam Word vloží nějaký údaj 
dopis několika různým adresátům? Textový — z tabulky, která je uložena v jiném doku- 
editor Word vám nabízí šikovný nástroj na- mentu. Jako zdroj těchto proměnných úda- 
zvaný Hromadná korespondence. Místo jů můžete použít tabulku, kterou už máte 
toho, abyste psali několik podobných dopi- připravenou. Zkuste si jednoduchý příklad 
sů, kde byste měnili jen některé údaje (adre- © — zvací dopis na abiturientské setkání, který 
su, oslovení a podobně), napíšete jen jeden chcete rozeslat spolužákům, jejichž adresy 
dopis. V něm do textu místo proměnných naštěstí máte uloženy v tabulce v textovém 


údajů vložíte tzv. slučovací pole. Slučovací dokumentu. 


Microsoft Word - dokument] 


S 


Začněte s novým dokumentem. Zvolte pří- 
kaz Hromadná korespondence z nabídky 
Nástroje. Otevře se dialogové okno Pomoc- 
ník hromadné korespondence. 


Pomocník hromadné korespondence 


Klikněte na tlačítko Vytvořit a z nabíd- 
nutého seznamu vyberte položku Formulá- 
řové dopisy. Na další dotaz, zda chcete pro 
tvorbu dopisu použít právě aktivní doku- 

ment, nebo vytvořit další soubor, odpověz- 
te kliknutím na tlačítko Aktivní dokument. 


Microsoft Woid 


Pomocník hromadné korespondence 


V dialogovém okně pomocníka hromadné 
korespondence teď máte pokyny, jak dál. 
Klikněte na tlačítko Data a z nabídky vyber- 
te položku Otevřít zdroj dat..., protože 
chcete využít tabulku adres spolužáků, kte- 
rou ve svém počítači už máte. 


JAKNATO 


Otevřít zdroj dat 


Otevře se dialogové okno Otevřít zdroj dat. 
V něm podobně jako v okně průzkumníka © kákušu 
najděte ve struktuře adresářů dokument 

098 s tabulkou adres. Označte ho a klikněte na 
tlačítko Otevřít. Jelikož ve svém dopisu ješ- 
tě nemáte žádné slučovací pole (viz níže), 
Word vás na to upozorní v dalším okně. 
Klikněte na tlačítko Upravit hlavní doku- 
ment. 


p 


P | Vkládání slučovacích polí 


44/ 
crosoft Word - dokument] 
PUERTO ETAERAENA ONEN AARON ANA ATTEEAOATAAEAETAA 


Vrátili jste se do okna prázdného hlavního 
dokumentu. V jeho horní části je teď navíc 
panel nástrojů Hromadná korespondence. 9 
Můžete začít psát dopis, a když dojdete 

k místu, kam byste chtěli vložit některý 
údaj z tabulky adres, klikněte na tlačítko 
Vložit slučované pole. Otevře se nabídka, 
jejíž položky souhlasí s názvy sloupců ve 
vaší tabulce. Klikněte na některou položku, 
a na pozici kurzoru se do textu vloží slučo- 
vací pole. Jeho název je na šedém podkladu 
a je uzavřen do špičatých uvozovek. 


Krok Zobrazení s daty JE snb 1 =" č ne VÁS Dn M 


Kdykoli při psaní dopisu si můžete kliknu- 
tím na tlačítko „Zobrazit slučovaná data“ 
nechat ukázat, jak to bude vypadat, až na 
místě polí budou vloženy údaje z tabulky. 
Při tomto zobrazení můžete dokonce „listo- 
vat“ (tlačítka První záznam, Předchozí zá- 
znam, Další záznam a Poslední záznam), 
chcete-li vidět, jak se ve výsledku ukážou 
údaje ze všech řádků tabulky. | 


m am avon pry 


oto 


Milá kolegyně, vážený kolego, 


Milá kolegyně, vážený kolego| 


Krok | / | Sloučení 


Po napsání celého dopisu klikněte na tlačítko 
„Sloučit do nového dokumentu“ a Word vytvo- 
105. A0 RO HOOK O ří nový dokument nazvaný „formulářové dopi- 

PM sy1“, který obsahuje tolik kopií vašeho dopisu, 
kolik adres (řádků) je v tabulce s adresami. 
Místo slučovacích polí jsou v tomto dokumen- 
tu vloženy údaje z tabulky. Zbývá už jen doku- 
ment uložit a vytisknout. 


Pavel Anděl 
Nová 456 
840 00 Bratislava 


Milá kolegyně, vážený kolego, 


| letosužto bude dvacet let, co jsme společně dokončili studia. 


JAKNATO 


V článku Hromadná korespondence v minu- © údajů z předem připravené tabulky. Tento- 


lém dílu jste se dočetli, jak vyrobit dopisy krát vám ukážeme, jak postupovat, když 
pro hromadnou korespondenci za využití tabulku adres teprve vytváříte. 


Krok 1 Hlavní dokument 


První krok je úplně stejný. Nemusíte samo- | 
zřejmě začínat se zcela prázdným dokumen- Milá kolegyně, vážený kole 
tem. Dopis už můžete mít zčásti nebo celý | 
napsaný. Vyberte příkaz Hromadná kore- 
spondence z nabídky Nástroje. Otevře se 
dialogové okno Pomocník hromadné kore- 
spondence. 


letos už to bude dvacet let, | 
Chtěl bych Tě pozvat na sel NNN 


Krok 2 | Pomocník hromadné korespondence 


Pomocník hromadné korespondence SR 8 
m TTC Ani v tomto kroku se postup neliší od toho 
pe tačkke PA Ab => © minulého. Postupujte stejně jako v kroku 2 
| na straně 97. 


r 


Microsoft Word 


Om peez MOPTOMÍK El EM ké 
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Krok 3. Vytvoření zdroje dat 


[Milá kolegyně, 


letos už to bude 

Chtěl bych Tě r 
léta našeho živc 
Sejdeme se 25. 
Potvrď prosím © 


Nyní v okně Pomocník hromadné korespon- 
dence vyberte z nabídky Data... položku 
Vytvořit zdroj dat... Otevře se okno Vytvo- 
řit zdroj dat. 


J A K N A T O KOTLEM 


Vytvořit zdroj dal 


100 


V tomto dialogovém okně navrhujete struk- 
turu tabulky. Seznam vám jako názvy bu- 
doucích polí (sloupců tabulky) nabízí nej- 


častěji používané údaje. Podle svého přání Název pole se přesune do textového políčka 
NÁZEV můžete některé z nich odstranit. Kliknutím vlevo a zpřístupní se tlačítko Přidat název 
POLE označte pole, které v tabulce nechcete mít, pole. To pro případ, že byste si odstranění 
Nově zadávaný a klikněte na tlačítko Odstranit název pole. tohoto pole rozmysleli. 


název pole může | 
být dlouhý až 40 Vytvořit zdroj dal == 
znaků. Musí začí- = Z“ : | S o o eo eo 
nat písmenem, Změna pořadí polí 
další znaky mo- 
hou být písmena, 
číslice nebo podtr- 
žítko. Mezery ne- 
jsou povoleny. 


Podle svého můžete také upravit pořadí 
polí. Kliknutím na některou ze šipek umís- 
těných vpravo vedle seznamu přesunete 
označené pole o řádek níže nebo výše. 


(Vytvoř zdoj da zís | 7x nového pole 


Chcete-li nějaké pole přidat, klik- 
něte do textového políčka „Název 
pole:“ a napište název nového pole. 
Pak klikněte na tlačítko Přidat ná- 
zev pole a nové pole se zařadí na 
konec seznamu. Pochopitelně je 
můžete šipkami přesunout na jinou 
pozici (viz krok 5). 


V připravované tabulce můžete mít i takové údaje, které v právě vytváře- 
ném dopisu nepoužijete. Mohou se vám hodit příště. 


Jste-li se skladbou údajů v budoucí 
tabulce spokojeni, klikněte na tla- 
čítko OK. Word otevře standardní 
dialogové okno Uložit jako. Do po- 
líčka Název souboru napište třeba 
„adresy spolužáků“ , z rozbalovací- 
ho seznamu „Uložit do:“ vyberte 
adresář, kam chcete dokument ulo- 
žit, a klikněte na tlačítko Uložit. 


JAKNATO 


„ 


Krok Uprava zdroje dat 


Word uložil dokument s tabulkou, ale ta je 
zatím prázdná — ještě jste nezadali žádné 
údaje. Word vás na to upozorní dalším ok- 
nem. Klikněte na tlačítko Upravit zdroj dat 
a otevře se okno Datový formulář, kam mů- 
žete do připravených polí vkládat jednotlivá 
jména a adresy svých spolužáků. 


Krok 


Do polí formuláře postupně vepište všechny 
údaje první adresy. Na další řádek přejděte 
kliknutím myší nebo stiskem klávesy Tab 
nebo Enter. Tím jste vyplnili údaje pro prv- 
ní řádek tabulky. 


Datový formulář 


Krok 10 Další záznam 


Pro každého dalšího spolužáka musíte při- 
dat další řádek tabulky neboli další záznam. 
To uděláte kliknutím na tlačítko Přidat 
nový. Můžete také přejít na poslední pole 
prvního záznamu a stisknout klávesu Enter. 
Objeví se opět prázdný formulář a můžete 


sy Pomocí těchto tlačítek může- 
vyplnit další adresu. 


te „listovat“ mezi záznamy 


ZPODOVEKOO IKO NAKODOKOVUERVK DODO VMOBGH 000 ADGODEPOAC0B O OoOV PVO OdKA0 B0600 


| 
Nemusíte vyplňovat všechna pole u všech záznamů. Například telefonní číslo vy- 
plňte jen u toho, kdo má telefon, zemi jen u zahraničních adres apod. 


Krok 1 1 Zobrazení zdroje dat 


Kroemoenoeenoenose 


Po kliknutí na tlačítko Zobrazit zdroj otevře 
Word dokument s tabulkou, kterou právě 
Wordu s tabulkou, v jejímž prvním řádku © em 0. | Panelnástroů 5 
(řádku záhlaví) jsou názvy jednotlivých | | Databáze | 
polí. I v tomto zobrazení můžete tabulku 

a její obsah upravovat. Pomohou vám při 
tom nástroje z panelu Databáze, který se 
objevil v horní části okna Wordu. Chcete-li 
opět zobrazit formulář pro zadávání dat, 


klikněte na tlačítko Datový formulář. 
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(Jana | Koutová | Přehradní 
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Po dokončení tabulky zdroje dat se vraťte TT TEST S ——a 
do hlavního dokumentu. Buď se do jeho m pech Leona ee 

okna přepněte kliknutím na jeho název ve 
spodní části nabídky Okno, nebo klikněte 


Milá kolegyně, vážený kolego, 


letos už to bude dvacet let, co jsme společně dokončili studia. 
Chtěl bych Tě pozvat na setkání bývalých spolužáků, abychom společně z 
léta našeho života, která jsme strávili na karlovarském gymnáziu. 


na tlačítko „Hlavní dokument hromadné ko- 
respondence“, které najdete na panelu ná- 
strojů Databáze. 


Sejdeme se 25. června v 17 hodin v restauraci Na růžku v Komenského uli 


ks 
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s, vážený kolego, 


letos už to bude dvacet let, co jsme společně dokončili studia. 
Chtěl bych Tě pozvat na setkání bývalých spolužáků, abychom společně zejj 
léta našeho života, která jsme strávili na karlovarském gymnáziu. 


letos už to bude dvacet let, co jsme společně dokončili studia. 
Chtěl bych Tě pozvat na setkání bývalých spolužáků, abychom společně ze 
léta našeho života, která jsme strávili na karlovarském gymnáziu. 


Do dopisu, který máte rozepsaný v hlavním 
dokumentu, teď vložte (kliknutím na jejich 
název v rozbalovacím seznamu Vložit slu- 
čovací pole) požadovaná pole tam, kde 
chcete zobrazit položky z tabulky adres. 


Miciozolt Word- jm vánka na sraz. doc 


má devět stránek (pro každý záznam z ta- 
bulky zdroje dat jednu). 


Milá kolegyně, vážený kolego, 


| letosužto bude dvacet let, co j 


Pavel Anděl 
Nová 456 
840 00 Bratislava 


Slovensko 


Po kliknutí na tlačítko „Sloučit do nového 
dokumentu“ vytvoří Word nový dokument 
stejně jako v kroku 7 na straně 98. Dole ve 
stavovém řádku vidíte, že nový dokument 


Milá kolegyně, vážený kolego, 


V dopisu na předchozích stránkách máte 
„univerzální oslovení“ napsáno tak, aby vy- 
hovovalo pro všechny adresáty. Působí však 
poněkud neosobně. Poradíme vám, jak někte- 
ré části dopisu přizpůsobit tak, aby se měnily 
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Otevřete dopis, označte pů- [S 
vodní oslovení a vymažte je. 


i 


ee ee je 0 7 0 0 o 


V horní části dialogového okna „Vložit 
pole Pokud: IF“ zadejte podmínku, která 
ovlivní vkládání variant textu. Z rozbalova- 
cího seznamu „Název pole“ vyberte pole, 
jehož obsah bude rozhodující. V našem pří- 
kladu je to pole „pohlaví“. 


[Vložit pole Pokuď: If 
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JAK NA 


sloveni 


podle údajů v tabulce zdroje dat. V tomto 
příkladu vložíme do dopisu oslovení, které 
se bude měnit podle toho, zda je adresát 
muž, nebo žena (proto jsme do tabulky 
zdroje dat zařadili kolonku „pohlaví“). 


(Normální © MfrimesNewRoman EZ JE) 
7 OO OOO OO OOO OO 


Klikněte na tlačítko Vložit pole na panelu 
nástrojů Hromadná korespondence. 

Z rozbalené nabídky kliknutím vyberte po- 
ložku „Pokud...pak...jinak...“. Otevře se 
dialogové okno, ve kterém budete zadávat 
varianty textu 1 podmínky jejich vložení do 
dopisu. 


P o 0 0 


bobek ooo boomu em hem took eee ao bee koa va ooo ethen 


mí jů 


Z rozbalovacího seznamu „Porovnání“ vy- 
berte položku „Je rovno“ a do textového 

pole „Porovnat s“ napište hodnotu, pro kte- 
rou bude platit první varianta textu. Zadejte 
hodnotu „m“. 


JAKNATO 
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Microsoft Word - pozvánka n 


a sraz doc 
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s New Roman 


Varianty textu 


Krok 5 


Do textového pole „Vložit tento text“ Vložit pole Pokud: IF 
zadejte oslovení pro muže, do druhé- 
ho pole „Jinak vložit tento text:“ oslo- 
vení pro ženy. Pak klikněte na tlačítko 
OK. 


Krok Vložené pole 


Word vložil na pozici kurzoru jednu z variant oslove- 
ní na šedém podkladu. To je tzv. pole, místo kterého 
bude použita příslušná varianta oslovení. Při slučová- 


ZE BEE BR ARA 
Vložené pole ní každého záznamu do nového dokumentu porovná 


n- 


Word hodnotu v poli „pohlaví“ se zadanou hodnotou 
„m““. Je-li podmínka splněna (adresát je muž), vloží 
na místo pole první variantu textu; v opačném případě 
vloží druhý text. 


Krok / | Formátování textu 


i 


Text pole můžete formátovat po- 

dobně jako každý jiný text. Označte 
pole do bloku, upravte velikost pís- 
ma (například na 14 bodů) a nastav- 
te tučné písmo. 


Nastavení velikosti 
2 | | atučného řezu písma 
Milá kolegyně, nsšicí vybraného textu 


BÍx Když si teď dáte zobrazit slučovaná data, 


P c O T A v místě pole uvidíte vložená odpovídající 


= 
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AV 


Times New R. 


oslovení. 


Máte-li „stisknuto“ toto tlačítko, [| ormákí C a 
Word na místě slučovaných polí | 
zobrazuje data z tabulky. 


Pomocí těchto tlačítek můžete 
„listovat“ všemi záznamy 


V tomto dílu si ukážeme, jak si můžete vy- vit dle svého vkusu a zvýraznit si důležitá 
robit plánovací kalendář. Tento plánovací data. Spusťte si tedy Excel a jdeme na to... 
kalendář si můžete barevně i graficky upra- 


(a A 
Nejprve napište do 
buňky na pozici A2 
název prvního dne 

v týdnu: „Pondělí“. 


počin dri 


pomer ryrtyr 


Najeďte ukazatelem myši na pravý 
dolní roh buňky A2 a za současně 
stisknutého levého tlačítka táhněte 
myší směrem dolů (až na políčko 
A38). Tímto způsobem vytvoříte 
sloupec, který obsahuje dny 

v týdnu. 


| Při tažení myší se ukáže žlutý ob- | 
| délníček, který vám napovídá, ja- | 
> kou hodnotu Excel vloží do další 
m 


ADU 
SA 


Do buňky B2 napište „Leden“ a tažením 
za pravý dolní okraj buňky (za současné- 
ho držení levého tlačítka myši) vyplňte 


k alle. AA 


první řádek jmény měsíců. 


Poté si vezměte kalendář a zjis- 
n těte si, který den v týdnu bylo 1. 
-M ledna (například 1. ledna 1998 
: byl čtvrtek), a k tomuto dni na- 
pište jedničku. 


Stiskněte a držte klávesu CTRL. Pak po- 
dobným způsobem jako dny v týdnu vy- 
tvořte číselnou řadu směrem dolů až k číslu 
31 (leden má 31 dní). Poté pusťte tlačítko 
myši a nakonec klávesu CTRL. 


Podobným způsobem vytvořte řadu dní v únoru. 
Zde je první den neděle a únor má 28 dní (tedy 
v roce 1998). 


Tímto způsobem vytvořte řady 
dní ve všech měsících v roce. 


Poté označte všechny řádky, 
které mají jako první den so- 
botu. (Označování se provádí 


za současného držení tlačítka 
CRL.) 


„n k nk 


| Jestliže máte všechny tyto řádky označeny, 

zs SE O9KR 2 Pam 1 klikněte v panelu nástrojů na šipku vpravo 

a z od symbolu kbelíku. Objeví se paleta barev 
a v ní klikněte na světle tyrkysovou. 


m,- 


Podobným způsobem vyberte všechny 
řádky začínající nedělí a vybarvěte je 
tyrkysovou. 


o 
B M, 


1 


: Poté si označte (za současného držení klá- 
A8 A vesy CTRL) všechny volné dny (státní svát- 
ne ky apod.) a vybarvěte je červenou barvou. 


i i 
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Nyní si označte celý druhý 
sloupec (je to sloupec B). 


l i k 
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Ý 


M Ao Rou KA L 


Klikněte na šipku u tlačítka ohraničení 
(najdete ho vlevo od tlačítka se symbo- 
lem kbelíku) a z nabízených ohraničení 
zvolte to vpravo dole (podívejte se na 
obrázek). Tak ohraničíte měsíc leden. 


KE n mm mmm n m m mer mmm m r 
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Tímto způsobem ohraničte všechny měsíce. Pak 
označte všechny buňky prvního týdne (viz obrá- 
zek) a ty také ohraničte. 


(Om ona 00 0 JAKNATO 
Krok 15 jboee om ee 


Tak ohraničte všechny týdny 
a kalendář je hotov. 

Z nabídky Soubor vyberte 
položku „„Uložit jako“, abyste 
si mohli kalendář uložit. 
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Uložit jako 


Z okna „Uložit jako“ vyberte adresář, do 
kterého chcete kalendář uložit, zvolte název 
souboru a klikněte na tlačítko Uložit. 


Pro větší přehlednost doporučujeme vytvořit si ve složce Dokumenty složku s názvem 
Pomůcky a do ní uložit kalendář pod jménem „kalendář“ 


- Microsoft Excel -k 
Krok 1/ 


Nyní zbývá jen kalendář vytisknout. 
Z nabídky Soubor proto vyberte položku 
Tisk. 


JAKNATO 


Krok 


V okně Tisk najdete dvě důležitá 


tlačítka: v pravém horním rohu PVE O ACA S ZAL OOKO DVE, 
1 1 0 tlačítko Vlastnosti a v levém dol- o Z 77 n 

ním rohu tlačítko Náhled. Nejpr- » E = M = | 

ve klikněte na tlačítko Vlastnosti. Z 


HP LaserJet 4M Plus na MKDTPI*%DIST POUE - vlastn... [G7 E 


=u„=Z Ř4 = 
obáka © obáka © obálka 


Objeví se okno. V něm pouze zvolte Orientaci 
„na šířku“ a celou operaci potvrďte kliknutím na 
tlačítko OK. 


Ekonomický režim - výchozí 


took nosný 


Krok 20 ) 


Poté v okně Tisk klikněte na tlačítko Náhled. n- ! 
V okně, které se objeví, vidíte vzhled dokumentu | | Tažením myší posuňte čáru vyzna- ! 
na tiskárně. Najeďte ukazatelem myši na vodo- | čující okraj stránky. 

rovné čáry vlevo nahoře (označují okraj doku- ča LL 
mentu) a za současného držení levého tlačítka 
tyto okraje zmenšete. Nyní se kalendář vejde na 
jeden list papíru A4. 


Nakonec klikněte na tlačítko Tisk a kalendář 
vytiskněte. 
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Tento kalendář je možné s menšími úpravami vytvořit pro kterýkoliv rok. Je 
pouze nutné znát, který den v týdnu je 1. ledna. 
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JAKNATO 


Jak odeslat 


MNE 
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Přestože v dnešní době existuje velké množ- 
ství programů pro čtení a odesílání elektro- 
nické pošty, v praxi se používají hlavně dva. 
Ti, kdo pracují s balíkem MS Office, prav- 


gramy, používají obvykle freewarový Pega- 
sus Mail. Oba programy mají své výhody 
a nevýhody a my si představíme oba dva. 
Nyní si ukážeme, jak se z Outlooku odesílá 


dopis :: 


děpodobně budou preferovat Microsoft Out- 
look; ti, kteří neradi platí za podobné pro- 


0. Krok 1 


Z nabídky Soubor vyberte položku Nový / 


elektronická pošta. 


M 
po 29.6.199... 18 


Poštovní zpráva. Také je možné použít uve- zesma. | 
denou klávesovou zkratku CTRL + N. 8186190.. | 


st 17.6.1998... -M 

Re: volby st 17.6.1998... | 

.« vešely zedník út 16.6.1998.. 

Re: volby a tak,., út 16.6.1998... M 
Předání cen výhercům ankety PPK út 16.6.1996 


po 15.6.199... z TIP 


I 


Výhodou Outlooku 
je ovládání podob- 
né textovému edi- 
toru MS Word. 


Krok 2 


Objeví se okno „bez názvu — Zpráva“ . To 
je okno, které tvoří dopis. Poté, co vyplníte 
položku Předmět, objeví se tato položka 
jako název před slovem Zpráva. Okno je 
tvořeno dvěma kartami. 


V první kartě (s názvem Zpráva) se vyplňu- 
je adresa příjemce, téma dopisu (předmět) 
a sám dopis. 


Karta Možnosti 


Zde se vyplňuje 
adresa příjemce 


Toto tlačítko otevře dia- 
log, ve kterém obvykle 
najdete seznam adres 


Pomocí těchto 
tlačítek lze for- 


mátovat dopis 
Předmět dopisu podobně jako 
Ahoj Petře, ve Wordu 


osílám ti pokusný dopis. Jsem zvědavý, jestli ti to dojde. 


Ahoj Petr 


Text zprávy 


JAKNATO | 
Krok 


V kartě s názvem Možnosti lze nastavit 
1 1 2 důležitost dopisu (dopis se adresátovi 
zobrazí ve schránce jinou barvou), 
vlastnosti odesílání dopisu nebo mož- 
nost kontroly, zda byl dopis doručen. 


také na programu, ve kterém příjemce poštu čte. Ne každý program totiž 


T | P Některé vlastnosti dopisu, které se nastavují v kartě Vlastnosti, závisí 
některá speciální nastavení podporuje. 


Krok 5 


Celý dopis nakonec odešlete 
tímto způsobem. Z nabídky 
Soubor vyberte položku Ode- 
slat. Zkušenější uživatelé mo- 
hou použít klávesovou zkratku 
CTRL + ENTER. 


Pokud chcete k dopisu „přibalit“ soubor (vi- 
deoklip, graf, tabulku), klikněte na Vložit 
a z nabídky vyberte položku Soubor. 

E an kra v ! 
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Z okna Vložit soubor vyberte soubor, který 
chcete vložit do dopisu, a klikněte na tlačít- 
ko OK. 


Ahoj Petr 
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Posílat elektronickou poštu již umíte; nyní 
s1 ukážeme, jak elektronickou poštu při- 
jmout. 


Ikona symbolizující, že 
| dopis má přílohu (soubor) 


| Symbol nepře- © 
čteného dopisu k 


Pokud vám přijde nová 
pošta, objeví se ve slož- 
ce Doručená pošta nový 
dopis. U nepřečteného 
dopisu je symbol zavře- 
né obálky a část dopisu | Pběša : 
(pokud je dopis krátký, |- (E 
může být takto zobra- M | 3 | oeoona 

zen celý). Klikněte uka- oj ne 
zatelem myši na dopis a 

on se označí. Dopis ote- 
vřete tak, Že na něj dva- 
krát kliknete nebo že 
stisknete klávesu Enter. 


ah Kerk nd o am ha ate 


(Symbol již © EB or 5 omakým nád 
přečteného — 


o k o n oky plynem 


Data příchodu 
| dopisů 


« Ikona signalizu- Předání cen výhorc nkety PPK 
jící, že na tento 
| dopis jste odpo- 
„věděli © 


Adresa odesilatele 


www jpiokttvhá žjdáva jbáva 


"BAR Dn ZA KA mů úcck ed Meme 


I JToto je pouze pokusná zpráva. 


Otevřený dopis vypadá takto. V pravé horní 
části najdete datum a čas odeslání, v levé 

horní části informace, od koho dopis je. Pod 
těmito údaji je text dopisu. 


Pokud je k dopisu přibalena příloha, najdete 
v dopise ikonu souboru, která charakterizuje 
typ souboru. Na obrázku vidíte ikonu sou- 
boru z Excelu. 


Ahoj, 
osílám ti tu tabulku, co jsi chtěl... 


JAKNATO —— 
Krok 4 


Pokud si tuto přílohu chcete uložit na disk, 
klikněte na nabídku Soubor a vyberte po- 
ložku Uložit přílohy. 
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Krok 


Jestliže chcete odpovědět, klikněte na na- 
bídku Napsat a zvolte položku Odpovědět. 
Pňi ukládání přílo- Zkušenější uživatelé mohou použít kláveso- 
hy (souboru) nikdy vou zkratku CTRL + R. 

neměňte příponu 
— mohlo by vám to 
způsobit obtíže při 

práci s tímto sou- 

borem. 


TIP 


dopiz z přílohou - Zpráva 


Objeví se okno Uložit přílohu. Z něho mu- 
síte vybrat, kam chcete (a pod jakým jmé- 
nem) uložit soubor, který vám přišel jako 
příloha dopisu. Pak už jen stačí kliknout na 
Uložit. 


Krok / 


Někdy se vám může stát, že se vaše 
poštovní schránka začne nepříjemně pl- 
nit. Proto se doporučuje zbytečné dopi- 
sy odstranit. Provedete to takto: klikně- 
te na nabídku Soubor a zvolte položku 
Odstranit. 


Jak vytvořit 
seznam 


Pokud jste používali seznamy a řady (napří- © můžete něco podobného vytvořit sami. To sa- 
klad dny v týdnu nebo čísla), které jsou v Excelu © mozřejmě lze a můžete to využít například při 
připraveny předem, určitě vás napadlo, zda si Častém vytváření stejných seznamů. 


oft Excel 


V Excelu klikněte do libovolné buňky. Poté, 
co se objeví textový kurzor, napište do této 
buňky první položku seznamu. 


Další buňky postupně vyplňte jednotlivými 
položkami plánovaného seznamu a celou 
tuto oblast označte. 


- JŠ 
dalo 


Poté z nabídky Nástroje zvolte položku JE 


Možnosti. 


Možnosti es R, 


JAKNATO 
Krok 4 


116 


Objeví se okno Možnosti. Zde 
lze nastavit mnoho zajíma- 
vých vlastností Excelu. Klik- 
něte na kartu Seznamy. 


Krok 5 m 


SSR OKRESE RUS VOS B MOORE ato o OSS SERD o i o Mt 


i i i | | 


(o o ey Ar p pm vy 


V této kartě je popis všech dostup- 
ných seznamů. Klikněte na tlačít- ZUM 
a Pod koý obč A ! 
ko Importovat — načte se váš se- | úd 
znam z označených buněk (jejich © IM? "79 Březen, Dub © 
souřadnice jsou vlevo od tlačítka). 


Možnost 


POU O HMM O RO MO ORL O L 
| 
M i 

P 


| Výpočty | Úpravy | 
KAR ABB já ARSEN PORERESTE BI RO 


Krok 6 


Pokud chcete do seznamu ještě něco přidat, 
stačí kliknout do okna Položky seznamu. 
Objeví se textový kurzor. 


Krok / 

Nyní stačí jen psát další polož- 

ky m a oddělovat je = NOVÝ sez 

kem klávesy Enter. Ve chvíli, Po, Út, St, Čt, Pá, So, Ne 
: č iPondělí, Uterý, Středa, 

kdy jste se seznamem spokoje- | 1, 11, 1v, v, 


ni, klikněte na tlačítko OK. 


+ 4 
1, II, III, IN, V, VL, VIL, 
Leden, Unor, Březen, Dub 


Novák, Perný, Vomáčka, 


Pokud chcete odstranit libovolný 
seznam, označte ho kliknutím le- 
vým tlačítkem a poté klikněte na 
tlačítko Odstranit. 


F 
ij: 


F = 1 == 
i | | | | 


JAKNATO 


Tímto způsobem lze vytvořit nový 

seznam 1 bez předchozího vyplňo- 

vání do tabulky (můžete tedy vyne- 

chat kroky 1 a 2). Stačí kliknout na 

položku NOVÝ SEZNAM v poli 1 1 / 
Vlastní seznamy a začít vkládat jed- 

notlivé položky. 


Možnosti 


Po, Út, St, Čt, Pá, 50, Ne 
JIPondělí, Uterý, Středa, 

I, IH, NI IV, V, VI, VII, 

Leden, Unor, Březen, Dub 


A praktické použití? Stačí 
napsat do buňky libovolnou 
položku seznamu, najet 
ukazatelem myši na pravý 


INFO 


Čtyři seznamy, které 


dolní roh buňky a se stisk- jsou předem připra- 
nutým levým tlačítkem táh- veny (názvy dnů 
nout myší požadovaným v týdnu a jejich zkrat- 


ky, názvy a římská 


směrem. Excel do dalších r a 

e ččy če Ě čísla měsíců v roce), 
buněk doplní další položky odstranit nelze. Od- 
seznamu. Když táhnete do- straňovat a upravo- 
prava nebo dolů, vkládají vat můžete jen ty se- 


se následující položky se- zna em 
u sami vytvořili. 

znamu; když táhnete doleva 

nebo nahoru, vkládají se 

předchozí položky sezna- 


mu. 


JAKNATO 


Jak otocit 
"s tabulku 


Občas se vám stane, že v Excelu vytvoříte Existuje pro tuto úlohu nějaké pohodlné ře- 
tabulku, kterou pak chcete „zrcadlově oto- šení? Ano, existuje. Jednoduchý postup, jak 
čit“, tzn. z řádků tabulky udělat sloupce na to, vám ukážeme na těchto dvou strán- 

a naopak. kách. 


Krok Označení tabulky 


*raha celkem 


leden 
únor 


březe 
Joel ro 


buněk oblasti, stiskněte levé tlačítko a táh- 
Oblast, kterou budete chtít otočit, označte. něte myší do protějšího rohu. Po uvolnění 
Umístěte ukazatel myši do jedné z rohových © tlačítka zůstane oblast vybraná. 


ozolt Excel - rozhledy 


Krok © 2 | Kopírování do schránky 


Obsah výběru zkopírujte do schránky E : snem | 
příkazem Kopírovat z nabídky Úpravy. nk jE00 3560 24991 


Ke zkopírování výběru do schránky můžete použít tlačítko Kopírovat 
na standardním panelu nástrojů nebo klávesovou zkratku Ctrl + C. 


Umístění otočené tabulky 


lo bhůka:buse ee mt: Zvolte si umístění otočené tabulky — třeba 


ním rohem nové tabulky. ARE | Z URAN S na další prázdný list ve stejném sešitu. Klik- 
| | Vam inaiádné 88 něte na „ouško“ listu v dolní části pracovní 
Kliknutím na ouška listů ec plochy a pak kliknutím označte buňku, kte- 
přepínáte mezi listy sešitu. E BE | = rá má být levým horním rohem nového 


umístění tabulky. 


JAKNATO 


Otočenou tabulku můžete umístit i na stejný list s tou původní, ale oblast 
původního výběru s oblastí pro nové umístění se nesmí překrývat (v ta- 
kovém případě by Excel následné vložení dat ze schránky nepovolil). 


Vložení ze schránky 1 1 © 


Z z EE. Zvolte příkaz Vložit jinak... z nabíd- 
EZ | | PREH ky Úpravy. Objeví se dialogové okno 
h i SR KDN: k: | Vložit jinak, ve kterém můžete nasta- 
vit, jakou podobu dat uložených ve 

schránce chcete vložit. 


TIP 


Kdybyste vložili 
data ze schránky 
příkazem Vložit 
(případně kliknu- 
tím na tlačítko 
Vložit nebo kláve- 
sovou zkratkou 
Ctrl + V), vložil by 
Excel na nové 
místo tabulku ve 
stejné podobě, 
jakou má původní 
výběr. 


| r Em : =- 
Krok 5 | Dialogové okno Vložit ji 


V tomto dialogovém okně zaškrtněte polož- 
ku Transponovat. To je nejdůležitější krok 
celé operace, neboť právě tato volba převede 
řádky výběru na sloupce a sloupce na řádky. 
Potom klikněte na tlačítko OK. 


Nejdůležitější je za- 
škrtnout tuto volbu. 


Krok Tabulka je vložena 


Excel vloží na zvolené místo transponova- 
nou (otočenou) tabulku. 


t i i Ě ž 
SAR BOUčete 314205 | © Ve 123 ně 


Upravíte-li teď šířku sloupce A tak, aby se ýchodní Čechy| 2000. © šířku sloupce. 
texty v záhlaví řádků vešly na jeden řádek, * 2 r 
dostanete docela úhlednou tabulku. Cíle 
bylo dosaženo — co je v původním výběru 
ve sloupcích, to je v této tabulce v řádcích, 
a naopak. 


JAKNATO 


Hledani na 
Www stránce 


Na www stránkách obvykle najdete spousty a hledáte, kde jste ten údaj (větu, číslo) viděli. 
zajímavých informací. Rozsáhlost těchto strá- — Prohlížeče naštěstí umožňují 1 na stránce hle- 
nek někdy vede k situaci, že stránku prohlížíte © dat a rychle najít přesně to, co potřebujete. 


ná scénu, 


Podivné divadlo 
Podivné divadlo rozehrávají hlavní 
postavy povolebních jednání 
Zeman, Klaus, Havel Luz a Ruml 
e i 2 É komunistického předáka 
význačné | 0600 Polovojenské skupiny zavraždiy v Kojumbi nejméně 25 lidí Grebeníčka nevyjímaje. Jednotlivá 

02:57 Abiolova dcera činí nigadiskou vládu zodpovědnou ze smetí jednárd se navzájem prolínají, 

: R protagonisté jsou tu kladným, tu 


V prohlížeči v nabídce Úpravy zvolte J 
položku Najít (na této stránce). 


TIP ŘE 


Pokud nepouží- 
váte prohlížeč 


Parku : 

Společnost Universal Pichures 
hodlá natočit třetí pokračování 
úspěšného filmu Jurský Park. 
Producentem ale nikoliv režisérem 
bude Stevan Spielberg, děj dodá 
opět Michael Cnichton. 


Nemám rád Havla 
Václav Havelje u nás velice R 
oblíbený, Nedá mí všaknezmint © 


Internet Explorer, Sl S NANO RAK o a 
A M Syskodné Slova m | skononice o Back případech které 
pro vyvolání okna dalo td ola cdneu koho Say — znloonomý 


osobně nepříjatelným 
Pathfinder . začalo 10 před 


s nabídkou hledá- 
ní použijte kláve- 
sovou zkratku 
CTRL+F, která 
funguje téměř ve 
všech prohlíže- 
čích. 


Mé Společnost, kultura: odpotedné pacifického 
(9) pageven Cesnet. "Taliban Afihánci se mají zbovit tolevizních přijímačů prccé pes 
m) » nás tohocfia sd nernu, Čv) 
- ná samweru Vol *Kolumbijec lókrát z a Zločiny svého jmenovce 


Objeví se okno; v něm najeďte ukažatelem 
myši do rámečku a klikněte. Poté, co se 

v rámečku objeví textový kurzor, napište 
hledané slovo a klikněte na tlačítko Najít 
další. 


» bg - : — 
Moiteké pes : Spielberg potvrdil Indiana Jonese 
Benni www M Zdomova: 4! NADANÝ ŽÁK a pedofilie. 
» CNN inlemctio - oV První celovečerní internetový film 
zpravodaietví (v Velmí divoký západ, Premiéry v 


angličtině) agentury 


CH4. našich kinech, kvíz a televizní tipy. 
» Půta "č ke : To vše Vám pňnáší FFFILM. l 
nn, FA 02057 op ta a údoe ce = BŘE o oa 
V o O s. Slovo nachází, a foto slovo 
: zvýrazní. 


2) Ze světa: . 

"Mečiar upřesnil arm stolů kanceláří jen tak nevymizí. 
jš Počítače Amiga se tož opět vrací 
na scénu. 


Podivné divadlo 

Podivné divadlo rozehrávají hlavní 
postavy povolebních jednání 
Zeman, Klaus, Havel Lux a Ruml, 
komunistického předáka 
Grebeníčka nevyjímaje, Jednotlivá 
jednání se navzájem prolínají, 
protagonisté jsou tu kladnými, tu 
zápornými postavami, které však 
hájí vždy pouze vlastní zájmy. 


u Áiké 


Určitě se vám stalo, že jste psali pro něko- © ukážeme, jak lze řešit tento problém použi- 
ho zprávu, přičemž dotyčný nebyl spokojen © tím stylů. Jejich pomocí lze rychle a snadno 
s jejím vzhledem. Někdo požaduje větší řád- — měnit vzhled dokumentu. Jeden z vašich ná- 
kování, jiný menší písmo. Nastavovat tyto — městků bude mít například tyto požadavky: 
vlastnosti pro každého zvlášť musí být ob- © řádkování 2, výška písma 11 a Arial CE. 
zvláště v delším textu zdlouhavé. Nyní si 


Nejprve napište text prvního odstavce, který 
má zpráva obsahovat. Nezapomeňte odsta- | 
vec ukončit stiskem klávesy Enter. a Zpráva o obchodu s káli 


V loňském roce jsrné vyvezli do Itálie B80 tun jablek a 350 tun hrušek, Převážnou většinu produkce 
jsme vyvezli přímo do Neapole, kde sídlí náš partněr Fruto Italiano, Naopak jsrně od této firmy 
odkoupili B40 tun něktarinek a 260 tun oliv. Fruto Italiano nám dluží ještě 280 tisíc DM. Další firma — 
Banano Roma nám odprodala novou linku za 300 tisíc DM, které zaplatí Fruto Italiano. Zbývajících 


20 tisíc DM musíme zaplatitdo konce tohoto roku. 


E OJCTNN: K KO VOZE VO ZIOE 


Poté celý odstavec označte a v nabídce 
Formát zvolte položku Odstavec. 


hs Uadstavet 
MEI i AR 


Objeví se okno, ve kterém lze zvolit dvojité řádkování 
a předsazení prvního řádku. Jestliže budete mít tyto hod- 
noty vybrány, klikněte na tlačítko OK. 


1 „tha petatom mtet1e 000) 


Přrhyěiejicí gdimae Peak hávnegív váákonty Prvně pt ads Srb Pav zíc údiv £ 
Před báyiící vddkata Pvicují mamenére Přrašk boogie) úsáman c Pyekohá sí p3ť seéjkakok a 
Iprhva 6 obe háčku a bekirí 


Pkalrakéjkí date Saeekalyý neobota Pábabrokgív) vakokvny Páhálraajcí driobvců Miky kg lté 
nedakota Tkarvkgieh vadný Páka palet zaákokocy PÁDY úka lví maikaovre Sábsdágie) úadkoau 
Pdnabo kast zojiovýa Přadsnkatcí náhlá odkotrakgční zase vé c 


Nechte odstavec označen a na- 
stavte písmo Arial CE a jeho 
velikost 11 bodů. 


háhí. ck 


JAKNATO 


Zpráva o obchodu s Itálií 


Dále najeďte ukazatelem 
myši na okénko, kde je uve- 
den aktuální styl, a stiskněte 
levé tlačítko. Název stylu 

by se měl označit modře 

a v okénku by se měl objevit 
textový kurzor. 


Microsolt Word - Zpráva o obchodu s Itáhi. cloi 


Stiskem klávesy DEL 
(nebo Delete) smažte 
a napište název svého 
stylu (který jste si 
nyní určili). Poté 
ukončete vkládání 
stiskem klávesy En- 
ter. 


Zpráva o obchodu s Itálií 


© Nadpis í 
Pokud budete psát 
dokumenty pro více | 
lidí, můžete si pro kaž- ! 
| 
| 
i 


| Nadpis 2 


l | Nadpis 3 


Zpráva o obchodu s Itálií 


ském roce jsmě vyvezli da ltálle B80 tun jablek a 350 tun hrušek. Převážnou většinu 


e vyvezli přímo do Neapole, kde sídlí náš partner Fruto Italiano. Naopak jsmě od této 


dého nadefinovat cha- 
rakteristický styl. 


li 640 tun nektarinek a 260 tun oliv, Fruto Italiano nám dluží ještě 280 tisíc DM. Další 


Nyní můžete psát 
další a další text. Ve 
chvíli, kdy dopíšete, 
označte napsané od- 
stavce a klikněte na 
rozbalovací nabídku. 


rrma — Banano Rama nám odprodala novou linku za 300 tisíc DM, které zaplatí Fruto Italiano 


Zbývajících 20 tisíc DM rnusíme zaplatitdo kance tohoto roku. 


Navrhujeme nříš 


T 
U 


ODVOZU ZET 


hodu « Itahi sos 


o N za 2530004140150 06 era 0:8 10- 1 +118 4 +125 1-13: 4 "dg 15- 
R BBR RAB BB BB BBR BB RAB BOB B BB B B BB BBBBBO B BB BBBEBB B O B BBARBŘBR BB B BA A BAABARBARB BB BBR BBR BB BARAKABA 


Definovat styl lze i ji- 
ným způsobem, tento 


způsob je však nejjed- A 
nodušší a nej rychlejší. | | produkce jsme vyvezli přímo do Neapole, kde sídlí náš partner Fruto ltalianů, Naopak jsme od této 


Zpráva o obchodu s Itálií 


V loňském roce jsme vyvezli do tálie 680 tun jablek a 350 tun hrušek. Převážnou většinu 


Z ní vyberte položku 
se jménem stylu, 


firmy odkoupili 640 tun nektarinek a 260 tun oliv. Fruto Italiano nám dluží ještě 280 tisíc DM. Další 
„ WP 
firma — Banano Roma nám odprodala novou linku za 300 tisíc DM, které zaplatí Fruto Italiano. který chcete použít. 


Zbývajících 20 tisíc DM musíme zaplatitdo konce tohoto roku. | Celý text se změní 

| podle vašich poža- 
díky dovozu z Francie můžeme snížit dovoz nektarinek z Itálie na 250 tun, | davků, kterými byl 
| definován příslušný 
styl. 


Navrhujeme příští rok zvýšit vývoz do Itálie o dalších 100 tun jablek a 50 tun hrušek. Naopak, 


JAKNATO 


Obrázky 
v textu ::3 


Pokud chcete vkládat do dokumentu obrá- 
zek, můžete se setkat s několika problémy. 
Rešení některých vám nyní usnadníme. 


Krok 1 


© Pokud chcete vložit do dokumentu obrázek, 
klikněte na nabídku Vložit / Obrázek / Ze 
souboru. 


KTE3 
©) BB Krok. | 


Z okna, které se objeví, vyberte pří- 
slušný obrázek (v pravé části okna 
uvidíte 1 náhled obrázku) a klikněte na 
tlačítko Vložit. 


i MANRNS M N i M 8 
1 


“ 1x bo tý 48 s o sk 4 doo a 


Nyní se objeví obrázek v dokumentu. Poté 
klikněte na nabídku Zobrazit / Panely ná- 
strojů / Obrázek. 


JAKNATO 
Krok 4 


Objeví se panel nástrojů, ve kterém 
najdete všechny nástroje potřebné 


1 2 4 k základní úpravě obrázku. 


Nastavuje Zvyšuje Nastaví styl a sílu Nastaví obtékání 
vzhled obrázku | | asnižuje jas | | ohraničující čáry obrázku textem 


Vrátí původní na- 
stavení obrázku 


Nastaví jednu 
průhlednou barvu 


4 


Vloží obrázek Zvyšuje a sni- Umožní oříznutí Nastavování for- 
žuje kontrast obrázku mátu obrázku 


Krok 5 


Pokud chcete výsledný dokument tisknout 
na černobílé tiskárně, klikněte na tlačítko, 
kterým se nastavuje vzhled obrázku, 

a z nabídky zvolte šedivý. 


Aion ouoioýotosiootoé: v Antonov yahoo 
onoho „Boot v 3 3 Ponton 
s šo „ov sb 

. 

se 

s s r 
ss a E sn, V sto ě 
„ooo usnout “ (ooo ons 
(tron 4 otoku 


Krok 6 


Jestliže kliknete na tlačítko pro nastavování 
formátu obrázku, objeví se okno s mnoha 
kartami. Důležitá je zde karta Obtékání, ve 
které lze nastavit vlastnosti obtékání obráz- 
ku textem. 


Další důležitou kartou je Obrázek, ve které 
se nastavuje většina parametrů obrázku, 

a to včetně ořezávání či nastavování jasu 

a kontrastu pomocí posuvníků. 


( 


Nástroj Lupa 
který mění m 


Aha 


Jednoduchá 
fotomontaZ2 :: 


Při prohlížení časopisů jste si určitě občas 
všimli, že některé obrázky vypadají lépe, než 
ve by skutečnosti měly vypadat, nebo že ob- 
rázek zachycuje několik věcí, které ve sku- 
tečnosti nejsou společné. Tyto obrázky se tvoří 
technikou, kterou lze nazvat fotomontáž. Fo- 
tomontáže vešly ve všeobecnou známost, když 
vznikl rozruch kolem známého amerického 


Krok 1 


Spusťte si program Paint Shop Pro a v na- 
bídce File zvolte položku Open (otevřít). 
Objeví se stejné okno pro otevření souboru. 


Zoom), 


( 
ěřítko Měřítko zobrazení 


kasmarčed til | 


Abyste mohli obrázek zmenšit, 
musí být aktivní (po kliknutí na 
něj), což poznáte podle modré- 
ho titulního pruhu okna obráz- 
ku. Poté z nabídky Image vy- 
berte položku Resize (změnit 
velikost). 


časopisu, který si na titulní stránku upravil 
fotografie pyramid vedle sebe, aby vypadaly 
lépe. Jednoduchou fotomontáž je možné pro- 
vést 1 pomocí programu Paint Shop Pro, kte- 
rý najdete na našem CD. Ukážeme si, jak je 
možné do fotografie Stonehenge zamontovat 
postavu vaší přítelkyně. 


Otevřít 


Otevřete s1 postupně dvě fotografie (ty, kte- 
ré chcete zkombinovat) a nechte je na ploše 
programu vedle sebe. Určitě si všimnete, že 
obrázek ženy je příliš veliký a po montáži 
by žena u Stonehenge působila nepřiroze- 
ně. Pozor — musíte mít obrázky ve stejném 
měřítku zobrazení. 


Tento obrázek 
je nyní aktivní 


JAKNATO 


MĚŘÍTKO 

ZOBRAZENÍ 
Měřítko zobrazení fo- 
tografie se mění po- 
mocí lupy. Když na 
tlačítko nástroje Lupa 
(Zoom) kliknete levým 
tlačítkem myši, aktu- 
ální obrázek se zvět- 
ší, po kliknutí pravým 
tlačítkem se zmenší. 
Lupu najdete v levé 


so 


části panelu nástrojů. 


l 


JAKNATO 
Krok 4 


Do tohoto okénka napište 


novou šířku obrázku Objeví se dialogové okno Resize, ve kterém 


se volí velikost obrázku. Stačí vyplnit hod- 
notu šířky obrázku. Pokud máte zatrženou 
volbu, která zaručuje zachování proporcí 
obrázku, zvětší se automaticky 1 výška ob- 
rázku. 


Zachovat 
proporce 
obrázku 


R 


1. 
O R 


M 


2aint Shop Pro amarad tif 


Krok 


Je jisté, Že se vám změna výšky nepo- 
vede hned napoprvé. Někdy bude obrá- © |išlEiE T 
zek příliš malý, jindy příliš velký. Proto | 
ihned po takovéto „nepovedené“ změně 
velikosti zvolte v nabídce Edit položku 
Undo. Tím vrátíte obrázek do původní- 
ho stavu a můžete zkusit jiné rozměry 
(pokračujte krokem 3). 


Pant Shop Pro - kamarad 


Krok 


Jakmile budete s velikostí spokojení, zvět- 
šete si oba obrázky a přesuňte obrázek ženy 
O do popředí. Poté zvolte nástroj Freehand (na 
| Emmy 27 m jeho tlačítku je obrázek lasa). S tímto ná- 
strojem (za současně stisknutého levého tla- 
čítka) co nejpřesněji obkreslete ženu na 
obrázku. Pak levé tlačítko myši pusťte. 


Pokud se vám výběr 
nepovede, klikněte > | | | 
někam mimo vybíra- | k © 7 | M 
nou oblast a můžete | | | 
začít označovat zno- 
vu, dokud se vám vý- z he p m 
běr nepovede dosta- Okolo ženy se objeví přerušovaná bli- 
tečně přesně. kající čára, která ohraničuje vybranou 
oblast. Poté z nabídky Edit vyberte po- 
ložku Copy, pomocí které zkopírujete 


vybranou část do schránky. 


JAKNATO 
Krok G 


Poté se přepněte do velkého obráz- 
ku (do kterého chcete ženu vložit). 
Nyní z nabídky Edit vyberte polož- 
ku Paste / As New Selection (přile- 
pit / jako nový výběr). 


YRAU 


MWfal Ros 


TIP 


Nyní se objeví obrázek ženy, kte- Jestliže chcete pra- 
rým můžete pohybovat na velkém covat s obrázkem 


ě ve tší přesněji, je lepší Si 
obrázku. Ukazatel myši se změní ve obrázek 12 dh kav- 


čtyřstrannou šipku. Umístěte tedy ce zvětšit. Abyste 
obrázek ženy tam, kde má být, mohli pracovat s vět- 
a stiskněte levé tlačítko myši. Tak šími obrázky, je tedy 


lepší mít minimálně 


| n | 7 Nb SCE sA s “ 
< | obrázek „položíte“ na určené místo. 15" monitor. 


F yh ray r hr OA K RY m hrdý o omýt oo oo py 
| V 


krmí k rem rr mm rn 


ůnavál udev 


R EPEÉT 


Nyní je ještě nutné obrázek „„odoznačit“. 
Z nabídky Selection tedy vyberte položku 
Select None. 


Krok 1] 


ttsků RA 


o | ; | Nyní máte montáž hotovou a lze 
z ole Se alel Z Z i kdykoliv vytisknout pomocí 
9) 7 | | | dačítka Print. Na tlačítku najdete 
symbol tiskárny. 


JAKNATO 


Jak stahovat 


128 obrázek z Internetu 


Internet neobsahuje pouze zajímavé infor- disk vašeho počítače. Celou tuto operaci lze 
mace, ale také velké množství obrázků. velmi jednoduše provést pomocí několika 
Tyto obrázky lze samozřejmě také uložitna © kliknutí myší. 


Krok 


p aa of him 
7m 
jn 


Vi 


Najeďte ukazatelem myši nad obrázek, kte- 
rý si chcete uložit na disk svého počítače, 

a stiskněte pravé tlačítko. Objeví se nabídka 
a v ní zvolte položku Uložit jako. 


ROAD ROAD ROAD ROAD 


AAASTLA LAK 


PNA 
SM 680 i j ; 
(AKA OB RO VÁ BEE i B Veš : 
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Poté se objeví okno s názvem Ulo- 
Žit obrázek, ve kterém si zvolíte, 
v jakém formátu a na které místo 


CE Me chcete obrázek uložit. ! 
obrázek. (*.brm 


Pokud se vám obrázek zalíbil natolik, že ho chcete mít jako tapetu ve 
Windows, lze to udělat tímto způsobem: 


M 


Klikněte na zvolený obrázek pravým tlačít- = Teen ATV TOOOOOOOOVOOOOOOOOOOO 
kem a z nabídky zvolte položku „Nastavit =. 
jako tapetu“. NR bt nwmoetst 


JAKNATO 


Pekna tabulka 


Máte v Excelu vyplněnou tabulku a chtěli © nelu formátovacích nástrojů, ale to byste mu- 
byste jí dát takovou podobu, aby byla přehled- © seli postupně upravovat jednotlivé oblasti 
ná a pěkně vypadala. Můžete například zvý- © buněk v tabulce, což je poměrně zdlouhavé. 
raznit tučným písmem údaje v prvním řádku © Naštěstí má Excel připravených několik po- 
a prvním sloupci tabulky a některé buňky ba- © dob tabulky; z těch si můžete vybrat a upra- 
revně odlišit či ohraničit rámečky o různé © vit tak podobu celé tabulky jedním příkazem. 


tloušťce čáry. Máte k dispozici příkazy na pa- 


Původní tabulka nevypadá příliš přehledně. 
Klikněte kamkoli do tabulky (aktivní se sta- 
ne jedna z jejích buněk) a zvolte příkaz Au- 
tomatický formát z nabídky Formát. 


R YY RTŮ YET VE YY RY m V P OE m oh 


promo ýee rrmý 


CE 


| | | Excel označí tabulku a otevře 
bu Z JB dialogové okno Automatický bn TIP 

SVÁ, formát. 
Zkontrolujte, zda Excel 
označil jako tabulku přes- 
ně tu oblast buněk, kterou 
chcete formátovat. Pokud 
by Excel sám označil jiný 
výběr, musíte mu předem 
(v kroku 1) označit poža- 
dovanou oblast vy. 


Ji 7 
Čelkem 21 18 21 60 


fsčetnický 4 


V levé části dialogového okna Automatický 
formát je seznam předem připravených po- 
dob tabulky. Vpravo je náhled, který ukazu- 
je, jak vypadá typ tabulky, který je označen 
v seznamu vlevo. Všechny podoby si pro- 
hlédněte a rozhodněte se, 
která se vám nejvíce 
líbí. 


Celkem 


, i n Hi Celkem || 
Východ 7Kčé 7Kč Kč 19Kč 


P WH WH Celkem 


Východ 


Západ 54 (? Západ. 6Kč 4Kč 7Kč 17 Kč 
Jih 3 i| 1 Jih 8Kč 7Kč 9Kč 24Kč JI 


Celkem.1 132 | |iCelkem 2 


4 Nebojte se zkoušky 


Automatický formát většinou upra- 
ví šířky sloupců a výšky řádků tak, 
aby odpovídaly obsahu buněk v ta- 
bulce. Různé formáty používají 
různé zarovnání údajů v buňkách. 
Jelikož náhled je jen orientační, je 
dobré vidět, jak bude vypadat vaše 
tabulka. Označte kliknutím některý 
formát v seznamu a klikněte na tla- 
čítko OK. Dialogové okno se zavře 
a vaše tabulka bude upravena podle 
daného vzoru. 


Prod 


130 


Krok 5 © Zrušení výběru 


Na obrázku vidíte takovou podobu ta- 
bulky, která neodpovídá náhledu. Pokud 
jste v kroku 1 označili celou tabulku, vý- 
běr je dosud označen a všechny barvy 
jsou negativní. Skutečnou podobu ta- 
bulky uvidíte, když výběr zrušíte klik- 
nutím myší na kteroukoli buňku v listu. 


M Prodej časopisu Be 
Ročník 19$leden 3 
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Krok (© | Původní podoba tabulky 


noooonaoooěnooé 


Eli 
Pmmmmsmixi | Jestliže se vám tento for- 
=" | mát tabulky nelíbí, jed- 
noduše klikněte na tla- 
čítko příkazu Zpět 


Bakaaabstka 


DB Prodej časopisu Beránčí rozhledy “ r: e > 
AM řonan 1998 leden únor bí re -© -l (nebo příkaz Zpět 
EB Východní Čechy 50 vyberte z nabídky 
MR Severní Morava Ú T b ik 
MN Jižní Morava ravy). 
nA JižníČehý © 22 D5 ZD 5D 70 z P ě y) a ké še 
fBlilzápadní Čechy © 3650 3700. 3880, 9500. 3620. 3560 vrátí do původní po- 
ABY Střední Čechy M jn 
je, R n O mk RUM 3 doby. Pak můžete 


dále experimentovat X 
— pokračujte krokem 1. 


Krok 7 — Výsledná podoba 


bod Jakmile získáte takovou podobu tabulky, Mpnace ho, 


45 * . sl. v Prodej Časopisu Perinčí mzhledy 
která vám nejvíce vyhovuje, je úkol splněn. ZBO OSV NOVOU O OZO 
Chcete-li výslednou vě | i 
: « Microsoft Excel - rozhledy. xIs 
tabulku tisknout na TOUR E 


černobílé tiskárně, po- 


užívejte barevné for- Východ 
: Západ 
máty s rozvahou. To, 
co je na obrazovce ho | sů 
Prodej časopisu Beránčí rozhledy 
pěkně barevné, nemu- MV Ročník 1998 leden únor březen duben květen červen IM 
( být už MU Severní Čechy | 2560 ZB: 
: sí být už tak pěkné E, m 
v černobílém provede- Bi | Severní Morava | 3500 
: , M džní M 3240 . 
ní. Výsledek by vás oo PO sea A ) 


mohl zklamat. | , sss 


3980 
24990 26416 


Při práci s počítačem můžete používat 
mnoho programů. Někdy se může stát, že 
některý z používaných programů už nebude- 
te potřebovat a chcete ho odstranit, aby vám 
nezabíral místo na pevném disku. Klasická 
cesta — smazání adresáře s programem — má 


Krok 1 


Klikněte na tlačítko Start a z nabídky Nasta- 
vení vyberte položku Ovládací panely. 


Ovládací panely 


5 


Internet Klávesnice Místní Modemy 


nastavení 


ELLA 


Multimédia 


Poštovní uzel Přidat nový © Rychlé hledání 
Microsoft Mail hardare 
am e 8 


Tiskárny Usnadnění Uživatelé 'W$P Chant 


SEE 


= 


PZ 
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Krok 


Přidat nebo ubrat programy - vlastnosti 


| JE nást 
| 4 Komunikace 
éy Microsoft Exchange 


« Jak odstranit 
zbytečný program 13 


několik nevýhod. Neodstraní se totiž soubo- 
ry, které si program nakopíroval do jiných 
adresářů, a obvykle se neodstraní ani nasta- 
vení, která program při instalaci vytvoří. Je 
lepší ho proto odstranit následující metodou. 


Krok 2 


Objeví se okno, ve kterém jsou 
ikony především pro nastavová- 
ní systémových dat. Dvakrát 
klikněte na ikonu Přidat nebo 
ubrat programy. 


Okno Přidat nebo ubrat progra- 
my obsahuje dvě karty. V první 
s názvem Aplikace najdete vět- 
šinu programů, které máte 

V počítači. 


Krok 4 


Ve druhé kartě (s názvem Systém) je možné 
přidat nebo odebrat určité systémové pro- 
gramy (například multimediální produkty 
nebo programy pro komunikaci), které ob- 
vykle najdete v příslušenství Windows 95. 


JAK NATO 


Přidat nebo ubrat programy - vlastnosti 


Microsoft Office 37, Professional E dítion 

| Microsoft Outlook Express 

I Microsoft Proxy Čhent 
Microsoft Wallet 

$Netscape Communicator Professtonal E dition 
Paint Shop Pro 4 Shareware 


JAKNATO 


Adobe Photoshop v4.0 


1 3 2 1 |Diamond Multimedia Product Installation 8 Removal 


Microsoft Internet Explorer 4.0 

Microsoft Music Control 

Microsoft Office 97, Professional E dition 
Microsoft Outlook Express 

Microsoft Progy Cherit 


Krok G 


Po potvrzení, že chcete program opravdu odstra- 
nit (případně po zvolení metody odebrání), se ro- 
zeběhne odebírání, které jen málokdy lze vrátit 

zpět. Proto je lepší, jestliže si odebrání programu 


předem rozmyslíte. 


Udstaňte programy ze svého počítače 


Krok 8 


Nakonec klikněte 

v okně „Přidat nebo 
ubrat programy“ na tla- 
čítko OK, čímž ukončí- 
te odebírání programu. 


Krok 5 


Pokud tedy chcete 
odebrat určitý pro- 
gram, klikněte na 
něj a poté klikněte 
na tlačítko „Přidat 
či odebrat“. 


Krok / 


Po dokončení odebírání programu musíte 
celou akci potvrdit kliknutím na tlačítko 
OK. Bohužel, tuto akci obvykle již nelze 
vrátit zpět. 


Přidat nebo ubrat programy - vlastnosti 


Microsoft Music Čontrol 

Microsoft Office 97, Professional Edition 
Microsoft Outlook E xpress | 

Microsoft Proxy Client 

Microsoft walet 

Netscape Communicator Professional E dition 


PAL ČT TONDA RL 


pral 


Je běžné, že je v rodině jeden počítač 
a u něj se střídají tři nebo Čtyři uživatelé. Je- 
den pracuje hlavně s textovým editorem, dru- 


Krok 1 | Ovládací panely 


Příslušná vlastnost se nastavuje 

v dialogovém okně „„Hesla — vlastnosti“, ke 
kterému se dostanete přes ikonu Hesla 

v okně Ovládací panely. Nejdříve tedy ote- 
vřete okno ovládacích panelů (klikněte na 
tlačítko Start a pak na položku Ovládací pa- 
nely v nabídce Nastavení). 
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JAKNATO 


neco :3 


hý hraje hry, třetí nejčastěji vytváří ob- 
rázky v programu Malování. Jak nasta- 


vit jeden počítač pro několik uživatelů 


tak, aby každý z nich měl hned po při- 
hlášení k dispozici jiná nastavení, jiné pro- 
gramy a vlastní vzhled a uspořádání pracov- 
ní plochy ve Windows? Jde to. Počítač 
s Windows 95 si může zapamatovat, jak si 
pracovní plochu a další parametry nastavil 
každý z uživatelů. Když se pak uživatel 


k počítači přihlásí, Windows mu nastaví 
všechno tak, jak to měl minule, bez ohledu 
na to, kdo s počítačem mezitím pracoval. Jak 
na to? 


o mom mmm tm mim mám ron Kaa MRNA 
[a oss | M 
Datum a čas Herní zařízení 


= £ 


Multimédia Myš 


Fostovní uzel © Přidat nebo — Přidat nový | Rychlá hledání 
Microsott Mail ubrat prográmy — hardware 


Z£ 2 


Uživatelé — WSP Chent 


Hesla 


Místní Obrazovka 
nastavení 


Pošta 


V okně Ovládací panely na- 
jděte ikonu Hesla a dvojitě 
na ni klikněte. V otevřeném 
dialogovém okně Hesla - 
vlastnosti přepněte na kartu 
Profily uživatelů. 


JAKNATO 


1 


Krok 4 Restart počítače 


1 T Hesla - vlastnosti 


Krok. 3 Víceuživatelská nastavení 


Na kartě Profily uživatelů kliknutím „,za- 
škrtněte“ volbu „Uživatelé mohou mě- 
nit...“. Tím se zpřístupní volby ve spodní 
části dialogového okna. Obě tyto volby také 
kliknutím zaškrtněte. 


Klikněte na tlačítko OK. Objeví se Z — systému : 


menší dialogové okno, které vás in- 
formuje, že provedená nastavení za- 
čnou fungovat po restartu počítače. 

Po kliknutí na tlačítko Ano se počí- 
tač sám restartuje. 


TIP 


Než kliknete na tlačít- 
ko Ano, aby se počí- 
tač sám restartoval, 
měli byste postupně 
přepnout do všech 
běžících programů 
(třeba kliknutím na 
jejich tlačítka na hlav- 
ním panelu), uložit 
rozdělanou práci 

a programy ukončit. 


TIP 


Jestliže místo zadání jmé- 
na uživatele stisknete klá- 


vesu ESC nebo kliknete na 


tlačítko Storno, Windows 


se nastartují s takovým na- 


stavením, jaké bylo 
v okamžiku nastavování 
v kroku 4 tohoto postupu. 


Bude-li potom chtít některý 
uživatel používat svoje na- 


stavení, musí počítač zno- 


vu restartovat nebo se nej- 


dříve „odhlásit a přihlásit“ 
podle kroků 9 a 10. 


Krok 5 | Přihlašování uživatelů 


Systém Windows vás vítá Aa zi © Po každém zapnutí počítače se na obrazov- 
S 27277 ce objeví výzva pro zadání jména uživatele 
a jeho hesla. Do horního políčka 

v dialogovém okně napište jméno uživatele 
(případně jím přepište jméno posledního 
přihlášeného uživatele, které vám Windows 
nabízejí). Pak klikněte do dolního políčka a 
napište heslo. 


Při zadání hesla se v políčku místo písmen (7 E M 
zobrazují hvězdičky. Zadáváte-li uživatele, 7000000000000 
který se k tomuto počítači přihlašuje popr- 


vé, heslo si vymyslete. V tom případě se po 
jeho zadání a kliknutí na tlačítko OK objeví 
další okno s výzvou, abyste heslo napsali 
ještě jednou. To je pro kontrolu, zda jste se 
při původním zadávání hesla „nepřeklepli“. 


f 


Krok / | Neplatné heslo 


Napíšete-li jiné heslo, než které bylo pro to- 
hoto uživatele zadáno, Windows vám to 
oznámí varovnou zprávou. Klikněte na tla- 
čítko OK v okně této zprávy a pokuste se 
heslo zadat znovu. Pokud heslo zapomene- 
te, nebudete mít už možnost se pod stejným 
jménem přihlásit. Volte proto takové heslo, 
které si snadno zapamatujete. 


Skutečnost, že se k počítači hlásíte každý svým jménem a heslem, ještě neznamená, že se jiný uživatel 
nedostane k vašim dokumentům a nebude moci spustit vaše programy. Programy ani jiná vaše data 
nejsou nijak chráněny, jsou jen umístěny v jiných složkách. Dostane se k nim každý, kdo bude chtít. 


Víceuživatelská nastavení tu tedy nejsou pro zabezpečení vašich dat, ale pro vaše větší pohodlí. 


i 


Každý uživatel si teď může upravit pracovní plochu 
a její vzhled tak, jak se mu líbí. Stejně tak si může 
upravit nabídku Start, například svůj oblíbený pro- 
gram (třeba textový editor nebo hru) nechat spustit 
rovnou při každém startu počítače, kdykoli se 

k němu on přihlásí. O těchto nastaveních jsme už 
psali v předchozích dílech časopisu. Windows si 
tato nastavení budou pamatovat. 


Krok © | Odhlášení 


Chce-li se v průběhu práce (Vypnout Windows | S 


s počítačem přihlásit jiný uživa- 
tel (a získat tak svoje nastave- 
ní), musí se ten před ním nejdří- 
ve „odhlásit“. To se stane 
automaticky při vypnutí nebo 
restartování počítače, ale je to 
možné provést 1 rychleji. Postu- 
pujte stejně jako při vypínání 
počítače (příkaz Vypnout 

z nabídky Start), ale v dialogovém okně 
Vypnout Windows označte volbu „zavřít 


JAKNATO 
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Krok | © | Změna pracovního prostředí 
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programy a přihlásit se jako jiný uživatel?“ 
a klikněte na tlačítko Ano. 


TIP 


Samozřejmě že si všech- 
na nastavení nemusí mě- 
nit každý sám. Těm méně 
zkušeným (třeba malým 
dětem) můžete všechno 
nastavit vy. 


Počítač Se nevypne, ale objeví se adejte heslo do Windows 


dialogové okno s výzvou k zadání 
jména a hesla uživatele (viz krok 
5 a 6). Dialogové okno v tomto 
případě vypadá trochu jinak. 


Chcete-li, aby všichni uživatelé opět po- 
užívali stejná nastavení, zopakujte kroky 
I a2 av dialogovém okně Hesla — vlast- 
nosti označte volbu „Všichni uživatelé 
používají stejné...“. Klikněte na OK a 
po restartu počítače (krok 4) budou mít 
všichni uživatelé k dispozici stejné pra- 
covní prostředí. Jejich jmé- 
na a hesla však zůstanou 
zachována, takže při- 
hlašování k počítači 
(krok 5) se nemění. 


1 Y Hesla - vlastnosti 


Chcete-li přidat nového uživatele, jednodu- 
še se „odhlašte“ (krok 9). Následuje krok 
10, ve kterém zadáte jméno a heslo nového 
uživatele. Počítač si vyžádá potvrzení zada- 
ného hesla a zařadí nového uživatele. 


Nastavení pro 


JAK NATO 


několik uživatelů :3 


V předchozím článku jste se dověděli, jak 
ve Windows 95 využít možnost používat růz- 
ná nastavení (neboli uživatelské profily) pro 
několik uživatelů. Máte-li však novější verzi 
Windows 95 (i Windows 95 se postupně vy- 
víjejí; existují v několika verzích, které se 


rozvoz 
3 


1 | Ovládací panely 


i 


| S 


Krok 


Pokud v okně Ovládací panely najdete iko- 
nu Uživatelé, dvojitě na ni klikněte. 


Používat víceuživatelská na 


1E00000000090000G000V00E0000000000 


Krok 3 


M: 


Dalším krokem je zadání vašeho uživatel- 
ského jména. Pokud jste se k tomuto počíta- 
či ještě nehlásili jménem a heslem, 
jméno si vymyslete. Doporučujeme 
použít křestní jméno, ale 
v kanceláři je někdy lepší 
příjmení. Po zadání 
jména klikněte na 
tlačítko Další 
a průvodce po- 
kračuje zob- 
razením dal- 
šího okna. 


jmenují stejně, takže je na první pohled od 
sebe nerozeznáte), můžete využít nástroj pro 
pohodlnější a přehlednější správu uživatel- 
ských profilů. Zda tento nástroj máte k dis- 
pozici, to poznáte podle toho, je-li v okně 
ovládacích panelů ikona Uživatelé. 


"K Ovládací panel; 
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Hesla Internet 
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Microsoft Mail 
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Krok 2 Průvodce 


Řsonoonononononeancmooc 


Objeví se okno průvodce, který vás povede 
postupem nastavování. Přečtěte si text 
v okně a klikněte na tlačítko Další. 


Přidat uživatele 


JAKNATO 


Objeví se dialogové okno. V něm 
ještě máte možnost vrátit se tlačít- 
kem Zpět k některému z předcho- 
zích kroků a tam případně opravit 
zadávané údaje, nebo tlačítkem 
Storno celou akci zrušit. Jste-li 
rozhodnuti pokračovat, klikněte 
na tlačítko Dokončit. Systém se 
vás v dalším okně zeptá, zda 
chcete restartovat Windows. Ne- 
máte-li spuštěný jiný program, ve 
kterém máte rozdělanou práci, 
klikněte na tlačítko Ano. 


Uživatelská nastavení 


9 


Systém Windows vás vítá 


Windows se restartují. V dialogovém okně 
„Systém Windows vás vítá“ zadejte své uži- 
vatelské jméno a heslo. Jestliže pak dvojitě 
kliknete na ikonu Uživatelé v okně ovláda- 
cích panelů (viz krok 1), otevře se dialogo- 
vé okno Uživatelská nastavení se seznamem 
zadaných uživatelů tohoto počítače. Můžete 
upravovat nastavení jednotHvých uživatelů 
a přidávat či rušit uživatele. Chcete-li přidat 
dalšího uživatele, klikněte na tlačítko Nový 
uživatel. 


Krok 4. Zadat heslo 


Pokud jste se k tomuto počítači už někdy 
přihlašovali jménem a heslem, musíte teď 
napsat svoje heslo. Při zadávání nového 
jména si toto heslo můžete vymyslet, nebo 
je dokonce nemusíte zadávat vůbec (pak 
dialogové okno vypadá jako obrázek u kro- 
ku 8 tohoto postupu). Opět klikněte na tla- 
čítko Další. 
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Krok  / | Přidat uživatele 


Přidat uživatele Přrdat uživatolo 


Objeví se opět okno průvodce. Přečtěte si 
text v okně a klikněte na tlačítko Další. 

V dalším okně zadejte jméno nového uživa- 
tele. Bude to třeba váš syn Matěj. 


Krok © Zadejte nové heslo 


V dalším okně do pole 
Heslo napište heslo pro 
Matěje a pak je napište 
znovu do pole Potvrze- 
ní hesla. Zadání hesla 
pro nového uživatele je 
nepovinné. Nechcete- 
-li, aby Matěj používal 
heslo, nepište nic a 
rovnou klikněte na tla- 
čítko Další. 


Krok © | Individuální položky 


Z tohoto okna vyberte položky, jejichž ob- Nastavení individuálních položek 
sah a podobu si bude chtít Matěj upravit VP HEM 
podle svého. Důležitý je přepínač ve spodní 
části okna. Při volbě „Vytvořit kopie...“ se 
do Matějova profilu zkopírují všechny ozna- 
čené položky (například včetně souborů ulo- 
žených na pracovní ploše a celého obsahu 
složky Dokumenty), což zpravidla zabere 
hodně místa na pevném disku. Naopak druhá 
volba „Vytvořit nové...“ připraví Matějovi 
takové prostředí, jaké zde bylo, když jste po- 
prvé zapnuli počítač. Matěj tedy bude mít 
„čistý stůl“ a vlastní obsah označených polo- 
žek si vytvoří později. Označte příslušné 
volby a klikněte na tlačítko Další. 
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TIP 


Chcete-li se u počítače 
s někým vystřídat 

a přihlásit jiného uživa- 
tele, postupujte podle 
kroků 9 a 10 z před- 
chozího článku (na 
straně 135). Chcete-li 
zrušit používání vlast- 
ních nastavení, použij- 
te volbu Hesla z okna 
Ovládací panely (viz 
krok 12 z předchozího 
článku — str.136). 


Příprava dokončení 


Krok 10) Dokončení 


V dalším dialogovém okně klikněte na tla- 
čítko Dokončit a systém vytvoří nová nasta- 
vení pro Matěje. Během této činnosti se 
zobrazí zpráva, že to bude chvíli trvat. 


Krok 11. Matěj je v seznamu 


Uživatelská nastavení 


Uživatelská nastavení 


* 


pEpeaonadů | Zmena 


V okně Uživatelská nastavení už vidíte, že 
Matěj se objevil v seznamu uživatelů. 
Označíte-li jeho jméno kliknutím, zpřístup- 
ní se další tlačítka k úpravě Matějových na- 
stavení. 


DOT. 


Krok 12 | Odstranit uživatele 


Uživatelská nastavení 


/N 


Uživatelská nastavení 


Chcete-li tohoto uživatele zrušit, klikněte na tlačítko Odstranit. Objeví se varování, že tato 
akce může způsobit ztrátu Matějových dat. Jste-li si jisti, že chcete odstranit všechny polož- 
ky Matějova individuálního nastavení, klikněte na tlačítko Ano. Kdybyste se však rozhodli 
odstranit ze seznamu toho uživatele, který je zrovna v té chvíli přihlášen, počítač vám ozná- 
mí, že to nejde. 


Probíhá vytváření individuálního nastavení. 


ak vlozit tabulku 
Excelu do Wordu 


Při práci s programem Excel se často setká- — zvláštní list papíru. Často však bývá výhod- 
te s požadavkem, aby tabulka Excelu slou- nější (zejména u menších tabulek) vložit ta- 
žila jako ilustrace nebo příloha textu, vytvo- © bulku přímo do textu jako jeho součást. Při- 
řeného v textovém editoru. Tabulku můžete © tom máte několik možností, jak toto vložení 
vytisknout přímo v programu Excel na provést. Nejlepší je to s využitím schránky. 


-Položka | Čena | Počet | PH. |Fakwrace | 


Jako první krok doporučujeme otevřít oba O ámance 
dokumenty, se kterými budete pracovat. z KO ta 
JDiskvelký | M 


„„Tiskéma | 123 
ACD-Rom 2 


Tedy sešit Excelu, z něhož budete tabulku 
kopírovat, a textový dokument ve Wordu, 
kam ji budete vkládat. Máte tedy spuštěné 


Přehled prodeje výpočetní techniky 
| 


n kor Počet 
Klávesnice 4 
dva programy — Word s textovým doku- De may 800 2 
: 420 7 
mentem a Excel s tabulkou. Tiskára 123005 
ČD - Rům 2 900 4 


Microsoft Excel - Prodej xls 
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fPoložka oČena | Počet DPH Fakturace MM 


P 3 5: ee Přenos buněk z Excelu do Wordu provedete 
PO ea || pomocí schránky. Začněte v Excelu. Nejprve 
| | | je nutné označit buňky, které chcete kopíro- 
vat. Označení můžete provést například taže- 
ním myší se stisknutým levým tlačítkem. 


Prodej. xls 


| Fakturace|) 


Nyní je potřeba vybranou tabulku zkopíro- 
vat do schránky. Proto vyberte příkaz Kopí- 
rovat z nabídky Úpravy nebo klikněte na 
tlačítko Kopírovat na standardním panelu 
nástrojů. 
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Položka 
Klávesnice 


Přepněte do Wordu (například kliknu- 
tím na tlačítko Wordu v hlavním panelu 
Windows). V dokumentu přesuňte tex- 
tový kurzor na místo, kam chcete tabul- 
ku vložit. 


Nakonec vyberte příkaz Vložit z nabídky Úpra- 
vy. Do souboru Wordu se vloží text tabulky 
včetně formátování (zarovnání buněk, formát 
čísel a písma apod.). Pokud zkopírované buňky 
obsahovaly vzorce, do Wordu se vloží výsled- 
ky výpočtů. 
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Microsoft Word - TEXT.DOC 


PLS AVS: p Přehled úěě ie ; očetní áhský 
Tabulka vložená do Wordu popsaným P aké: ší 


způsobem se chová, jako by byla vy- 
tvořena přímo ve Wordu. Při vložení 
se tedy buňky Excelu upraví na formá- 


Položka | | Cem 


tovaný text Wordu. Takto vloženou | (arm | 
, tabulku lze upravovat stejně jako běž- | o 2% 4 64 : 220 a 

k oo, 

nit písmo, šířku a zarovnání sloupců, — | Kávesnce 

ohraničení, stínování apod. | Diskmay 
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Prepinánií "= 
klavesnice 1 


Problémy s psaním na klávesnici má mnoho © stavit použití české klávesnice se speciál- 
lidí. Největším problémem obvykle bývá ním rozložením kláves. Jde o tzv. „gwer- 
záměna kláves y a z. Na- ty“, což je sled písmen, která toto rozložení 

štěstí Ize ve Windows na- charakterizují (podívejte se na levou horní 
část kláves). My si nyní ukážeme, jak toto 
rozložení nastavit. 


INFO 


Pokud na jednom počí- 
tači pracuje více lidí, 
může si každý pomocí 
víceuživatelských nasta- 
vení (již jsme o nich 
psali) nastavit jiný počet 
jazyků i volbu jazyka vý- 
chozího. 


Klikněte pravým tlačítkem myši na symbol 
jazyka klávesnice, který se nachází na hlav- 
ním panelu (obvykle ho najdete vpravo 
dole). Z nabídky, která se objeví, zvolte po- 
ložku Vlastnosti. 


Kláves > - vlastnosti Krok 2 | 


Z okna s názvem „Klávesnice — 
vlastnosti“ vyberte kartu jazyk. 

Z okna, které ukazuje nainstalované 
jazyky, vyberte položku „česky“ 
(české rozložení klávesnice). Poté 
klikněte na tlačítko Vlastnosti. 
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Vlastnosti jazyka 


Krok 3 


Objeví se okno Vlastnosti jazyka. 
Z něj pomocí posuvníku nebo 


1 4 4 kurzorových kláves vyberte české 
(gwerty) rozložení klávesnice. 


Vlastnosti jaz jÁ R Krok 4 


Tato volba vám zajistí, Že se vám již nebude 
plést z a y na klávesnici. Potvrďte ji kliknu- 
tím na tlačítko OK. 


Pro přepínání jazyků doporučujeme nastavit klávesy CTRL a Shift, protože jejich polo- 
Ť : ha zaručuje rychlé a bezpečné přepínání. 


Klávesnice - vlastnosti 
Krok 5 


Nyní můžete ještě nastavit, které | 
klávesy budete používat /) VE: 
k přepínání jazyků. Přepínání po- | 
mocí kláves je rychlejší, zvláště při 
psaní textů, a vy tak nemusíte zve- 
dat ruku k myši. Ve chvíli, kdy 
máte vše nastaveno podle svých 
požadavků, klikněte na tlačítko 
OK, čímž volbu potvrdíte. 


or 
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Jak odstranit 
tabulku 145 


Častokrát se stává, že se tabulka nepovede 
nebo je v dokumentu zbytečná. Proto je ji nut- 
né odstranit. Obvyklá metoda (označení celé 
tabulky a stisk klávesy Delete) zde selhává a to 
bývá častokrát problém. My vám ukážeme, jak 
se takovéto tabulky rychle zbavit. 


Krok 
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Mi tosolt Word dokument 


Najeďte textovým 
kurzorem do tabulky. 
Nezáleží na tom, do kte- 
ré buňky, důležité je pou- 
ze, aby kurzor byl uvnitř 
tabulky. 
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Z nabídky Tabulka vyberte položku Vybrat 
tabulku. Tabulka se celá označí. 
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Microsoft Word - dokument] 


V nabídce Tabulka mohou být místo voleb „„Vložit sloupce“ a „Odstranit sloup- 
ce“ volby „Vložit řádky“ a „Odstranit řádky“. V tom případě vyberte volbu 
„Odstranit řádky““. Výsledek bude stejný. 
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[4 Microsoft Word - dokument! > >„>„><——e -cx  [abulka zmizela a tex- 
tový kurzor se objeví na 
místě, kde byl počátek 
——| tabulky. F 
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Označení tabulky (v bodě 2) můžete provést i pomocí klá- 

| vesové zkratky ALT + NUM 5 (pětka na numerické klá- 
vesnici — musí být vypnut režim Num Lock, a to stejno- 
jmennou klávesou). 
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smazané soubory 14 


Člověk je tvor chybující. Protože to ale 
ví, vytváří si jakousi záchrannou síť, která mu 
pomáhá odstraňovat nebo zmenšovat násled- 
ky těchto chyb. Jednou z těchto záchranných 
sítí je 1 program, který se ve Windows jme- 
nuje Koš. Malá, nenápadná ikona koše vám 


Koš otevřete, jestliže dvakrát klik- 
nete na ikonu koše. Pokud je něco 
v koši, poznáte to samozřejmě podle 
ikony. Objeví se okno, ve kterém vidí- 
te, které soubory v koši jsou. 
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však může ušetřit mnoho trápení a starostí. 
Pokud se vám totiž podaří smazat důležité 
soubory, nemusíte se ještě znepokojovat, ne- 
boť tyto soubory najdete v koši. Nyní si uká- 
žeme, jak soubory „dostat“ z koše na původ- 
ní místo. 


Toto zobrazení však není příliš praktické, 
a proto je lepší kliknout na tlačítko Detaily, 
které vám zapne zobrazování více informací 
o jednotlivých souborech. Zde lze snadno 
zjistit, kdy byl soubor smazán, o jaký typ 
souboru jde a jaká je jeho velikost. 


we 


Bohužel, jednu z nejdůležitějších informací (tedy od- 
kud byl soubor smazán) vidíte v předchozím okně špat- 
ně. Proto najeďte ukazatelem myši na čáru oddělující 
položky „původní umístění“ a „odstraněno“. Ve chví- 
li, kdy se ukazatel myši změní (jako na obrázku), roz- 
šiřte (tažením za současně stisknutého levého tlačítka) 
místo pro zobrazení původní polohy souboru. 
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Nyní vidíte všechny důležité infor- 
mace o souborech. Pro lepší práci se 
soubory je vhodné soubory seřadit. 
Nejčastěji se používá seřazení podle 
data smazání. Klikněte proto na polož- 
ku „Zobrazit“ a z nabídky „Seřadit iko- 
ny“ vyberte příslušnou položku. 


Nyní si může- 
te snadno vybrat, CADokumenty*Disketa ad Franty © 24.8.1998 10:40 
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sypávat koš přibližně 
jednou za týden. 


Vysypání koše se provádí násle- 
dujícím způsobem. Klikněte pravým 
tlačítkem na ikonu koše a z nabídky, 
která se objeví, vyberte položku 
Vysypat koš. 
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Seřaďte si 
tabulku 149 


JAK NATO 


Údaje v každé tabulce by měly být nějak přerovnat podle nějakého kritéria, abyste 
uspořádány. Zvláště v tabulce s větším po- v ní cokoli rychle našli. V Excelu to jde vel- 
čtem řádků (jde-li třeba o seznam knižních mi jednoduše. Ukážeme vám některé mož- 
titulů v knihovně, který může mít i stovky nosti na příkladu seznamu pracovníků jedné 
čl tisíce BA oceníte možnost tabulku firmy. 


Krok. Bů Nesetříděná tabulka 


E 


Tabulka, jak ji vidíte na obrázku, je poně- 
kud nepřehledná. Bylo by lepší její řádky 
seřadit, třeba abecedně podle příjmení. 
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Krok 3 | Dialogové okno Seřadit 


Otevře se dialogové okno Seřadit, které 
vám nabídne volby pro přerovnání tabulky. 


Krok. | '4| | Tabulka se záhlavím 


OA AAA 


Důležitý přepínač Seznam ve spodní části okna určuje, 


zda se má přerovnat celá tabulka (tedy včetně prvního 
řádku, který zpravidla obsahuje záhlaví sloupců 

s názvy položek), nebo zda má řádek záhlaví zůstat na 
svém místě. Pokud má vaše tabulka řádek záhlaví, 
nechte označenou volbu „se záhlavím“. 


Chcete-li seřadit celou tabulku, nemusíte ji označovat (krok 2); stačí kliknout 


Krok 


© Vyberte tabulku 


Označte do běh tabulku, kterou budete 
přerovnávat, a z nabídky Data vyberte pří- 
kaz Seřadit. 


:: v "9 
PŮ naněkierou buňku 


uvnitř tabulky. Pokud označíte jen část tabulky, přerovná se jen označená část. Vždy však označte celé její řádky. 
Kdybyste přerovnali jen některé sloupce, nebudou nově seřazené údaje odpovídat těm, které zůstanou na svých 
místech v ostatních sloupcích. Například setřídíte-li pouze sloupec s křestními jmény, pomíchají se křestní jména 


vašich zaměstnanců. 


Ando add 


' Seřadit 


Z rozbalovacího seznamu „Seřadit podle“ vyberte název 
sloupce tabulky, který bude pro řazení rozhodující. Chcete-li 
mít zaměstnance seřazeny abecedně podle příjmení, vyberte 
položku Příjmení. Vedle seznamu je přepínač s volbami Vze- 
stupně (srovná čísla od nejmenšího k největšímu a text podle 
prvního písmena od A do Z) a Sestupně (srovná čísla od 
největšího k nejmenšímu a text podle prvního písmena 

od Z do A). 


Nm mw 


| 


A 


V tomto poli můžete nastavit, podle čeho bude Excel řadit ty po- 
ložky, které se ve sloupci určeném v kroku 5 budou shodovat. 
Tedy například zaměstnance se stejným příjmením můžete srovnat 
abecedně podle křestního jména. Další volba „Pak podle“ umožňu- 
je podle dalšího kritéria seřadit ty zaměstnance, kteří mají shodné 
příjmení 1 jméno. 


AŽ nastavíte, podle čeho 
a jak se má tabulka přerov- 
nat, klikněte na tlačítko OK. 
Dialogové okno zmizí a ta- 
bulka je srovnána tak, jak 
jste chtěli. 
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M Microsoft Excel - zaměstnanci TBIxI 


p) 2 z z z ee Chcete-li tabulku seřadit rychle bez nasta- 

poze s E V mé WP vování parametrů v dialogovém okně Seřa- ! 
RANÉ | BE | i dit, postupujte takto: klikněte na kteroukoli 

buňku uvnitř tabulky v tom sloupci, podle 

kterého chcete tabulku seřadit, a na stan- 


Příjmení Oddělení Plat Adresa PSC 
(sklad 8 000 Kč Nová 456. "840 00 | 
(šervis 12500 Kč Skloněná 18. (710001 
vedení 20000 Kč 'Lužní 8 „180 00 


| sekretariát [12000 Kč fPřehradní2 62700 Í á tů klikně : : 
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„Přikrylová výroba — BOODKč PtačíB 405 01 Děčín 6 čítko Seřadit vzestupně, nebo Seřadit se 
j (Zobák © výroba 6 000 Kč Jitřní 456 14800 Praha 4 stupně 


„Žáček | vedení | 17 500Kč Tkalcovská 815 (407 23 Františkov r 
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Jméno Příjmení Oddělení bz Adresa | PSČ 
Josef Bednář | vedení © 20000 Kč Lužníd „118000 Praha B M 
jAlais Žáček © vedení 17500 Kč Tkalcovská 815 407 23 Františkov nad Ploučnicí 

Movotná sklad 13000 Kč Soudní 18 (208 00 'Flzeň 
(Bárta servis [2500Kč JSkloněná 18. 71000 Ostrava 10 
Koutová sekretariát 12000 Kč Přehradní 2 62700 Brno 


Kovařík servis 8500 Kč Ostrovní 214510000 Praha 10 
„Anděl sklad č 000 Kč Nová 456 (40 00 Bratislava 
Přikrylová výroba 8000 Kč Ptačí 405 M1 Děčín 6 


pře 


LX Microsoft Excel nanci. xl Zobák © výroba 6 000 Kč Jitřní 4565 148 00 Praha 4 


Jak zkopirovat 
soubory z diskety 


Na četné žádosti čtenářů vám nabízíme přes- 
ný návod, jak zkopírovat soubory z diskety. 
Kopírování nebo přesouvání souborů z dis- 


kety bývá nejčastějším problémem, a proto 
doufáme, že vám náš návod pomůže. 
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V průzkumníkovi (v jeho levé části) klikně- Bi nano 2305KB Paint Shop Fiolmage | 13.9.1396 16:20 


te na adresář, do kterého chcete kopírovat 88 Dos 


- (i Exchange : 


soubory. V našem případě je to adresář Do- 1-88 hostem 
"8 roh 


kumenty na disku C. Adresář se otevře, což 
poznáte podle symbolu otevřené složky vle- 
vo od názvu adresáře. 
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te na nabídku Soubor / Nový objekt 
a zde zvolte položku „složka“. 
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JAK OZNAČIT? B 


Označení souborů 
můžete provést tak, 
že za současného 
držení klávesy CTRL 
budete klikat na pří- 
slušné soubory. 


Poté klikněte v levé části programu Prů- 
zkumník na položku Disketa. V pravé 
části se objeví obsah diskety. Nyní 
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4.3.1996 19:07 
textový dokument 3.6.1998 20:42 
15KB list aplikace Miorosof,., | 3.6.1998 9:30 
dokument Microsnft ,.. © 3.6.1998 20:41 


Ve chvíli, kdy se adresář, do které- 
ho chcete kopírovat, označí modře, 
pusťte tlačítko myši. Objeví se okno 
se čtyřmi možnostmi. Vy zvolte po- 
ložku „„Zkopírovat sem“. Poté uvi- 
díte, jak se soubory kopírují do vy- 
braného adresáře 


označte soubory, které chcete kopírovat. 
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Nyní najeďte ukazatelem myši na označené 
soubory a za současně stisknutého pravého 
tlačítka myši přesouvejte označené soubory 
do levého okna průzkumníka směrem 

k vybranému adresáři. Ten by se měl ozna- 
čit modře. Při přesouvání uvidíte obrys pře- 
souvaných souborů. 
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Nakonec si můžete zkontrolovat, zda se do 
adresáře zkopírovaly všechny potřebné sou- 
bory. Stačí kliknout v levé části průzkumní- 
ka na jméno tohoto adresáře. 


Určitě se vám někdy stalo, že jste potřebova- ©  Backspace. Pokud je však mezera delší, je 


li vymazat delší mezeru. Nejčastěji používa- potřeba k této činnosti velká trpělivost a vel- 
ný (a nejsložitější) způsob spočívá ké množství času. My vám nyní ukážeme, 
v opakovaném stisku klávesy Delete nebo jak tento problém vyřešit snáze a rychleji. 
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Zpráva o technickém rozvoji 


V loňském roce byl Armastroj a.s. vybaven 12 počítači třídy Pentium a 6 počitačí 
třídy 486. V letošním roce| 


Najeďte textovým kurzorem na konec textu, tzn. na 
začátek mezery, kterou potřebujete vymazat. 


jsme nakoupili 25 počítačů Intel Pentium II, čímž podstatně vzrostl náš výpočetní 
výkon V příštím roce plánujeme další nákup výpočatní techniky především pro nově 
vznikající výpočetní centrum 


Zpráva o technickém rozvoji 


Celkové vybavení tědy bude v příštím roce následující: 


V loňském roce byl Armastroj a.5. vybaven 12 počítači třídy Pentium a 6 počítači 


e 12 počítačů Pentium 166 
třídy 486. V letošním roce [j 


6 počítačů 486 


Za současně stisknutého tlačítka 


č INFO 


Jestliže k označování 
chcete použít myš a nevi- 
díte na konec oblasti, 
kterou chcete vymazat, 
protože je na jiné strán- 
ce, použijte následující 
postup. Po vykonání 
bodu 1 se přesuňte na 
požadovanou stránku 
nejprve pomocí posuvní- 
ku a pak postupujte pod- 
le kroku 2. 


jsme nakoupili 25 počítačů Intel Pentium ll, čímž podstatně vzrostl náš výpočstní 
výkon, V příštím roce plánujeme další nákup výpočatní techniky především pro nově 
vznikající výpočetní centrum. 


Shift najeďte kurzorovými klávesa- 
mi na konec mezery. Poté pusťte 
klávesu Shift. Tímto způsobem se 
vám celá oblast označí. 


Čelkové vybavení tedy bude v příštím roce následující: 


12 počítačů Pentium 166 
) č 
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Zpráva o technickém rozvoji 


V loňském roce byl Armastroj a.5. vybaven 12 počítači třídy Pentium a 6 počítači 
třídy 486. V letošním roce Jsme nakoupili 25 počítačů Intel Pentium II, čímž podstatně 
vzrostl náš výpočetní výkon, V příštím roce plánujeme další nákup výpočetní techniky 
především pro nově vznikající výpočetní centrum, 


Stiskem klávesy De- 
lete vymažete celou 
označenou oblast. Je 
to metoda rychlá 

a bezpečná, neboť 
přesně vidíte, co bu- 
dete vymazávat. 


Celkové vybavení tedy buda v příštím roce následující: 


« 12 počítačů Pentium 166 
« 6 počítačů 486 

+ 25 počítačů Intel Pentium I 
« 32 počítačů AMD K6 3D 


M 
NY 
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Tisk siroke 
= tabulky 


Při práci v tabulkovém procesoru se vám štěstí existuje metoda, jak takovou tabulku 
může stát, že při tisku široké tabulky se bez problémů vytisknout. 
vám tato tabulka nevejde na stránku. Na- 


zm om 02 


TIP 
Krok 
O tom, zda se vám 
tabulka vejde na strán- ; 
ku, či nikoliv, se můžete Nejprve si označte tabulku, kterou chce- 
přesvědčit kliknutím na te vytisknout. Označit ji můžete napří- 


tlačítko Náhled. klad tažením myší se současně stisknu- 


tým levým tlačítkem. 


gore 


ě 
[ 
, 
i 
f 
i 
h 


Poté v nabídce Soubor zvolte položku Tisk. 


Zkušenější mohou použít klávesovou zkrat- 
ku CTRL + P. | 


V okně s názvem Tisk klikněte na tlačítko 
Vlastnosti, které najdete v pravém horním 
rohu. 


2 8 04 u 


obálka : obálka obálka obálka obálk. | 
Krok 4 Krok 5 
Objeví se okno Nakonec klik- 
s mnoha položkami, nutím na tlačít- 
vy však jen nastavte ko DK 
orientaci na šířku a | vytiskněte 


vše potvrďte kliknu- 
tím na tlačítko OK. 


JAKNATO 


Rozvrh 
hodin 


Jeřabiny zčervenaly, letní vedra skončila Ušetříte tím také peníze, protože vyřešíte 

a začala škola. Naše děti nastoupily opět do situace typu „Musím zavolat kamarádce, 
školních lavic a zvykají si zase na školní protože jsem ztratila rozvrh hodin a nevím, 
řád. Dostaly také nové rozvrhy hodin. Ne- co bude zítra ve škole“. Aktuální rozvrh ho- 
bylo by na škodu mít takový rozvrh hodin din bude vždy po ruce ve vašem počítači. 

v úhledné tabulce a uložený v počítači tak, Pro rozvrh hodin můžete použít jednodu- 
aby se dal kdykoli vytisknout či upravit. chou tabulku ve Wordu. 


O 


Krok 1 | Tabulky a ohraničení 


Klikněte na tlačítko Tabulky a ohraničení na 
standardním panelu nástrojů. Zobrazí se 
stejnojmenný panel nástrojů, který se vám 
za chvíli bude hodit. 


ZEProomonmnozo onom ooo oono0o no" 
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Krok | | Vložit tabulku 


bj 
i 
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Klikněte na tlačítko Vložit tabulku. Objeví 
se čtvercová síť, která znázorňuje počet řád- 
ků a sloupců budoucí tabulky. Se stisknu- 
tým levým tlačítkem myši můžete tuto síť 
rozšířit na požadovaných šest řádků a devět 
sloupců. Po uvolnění tlačítka myši Word 
vloží tabulku do dokumentu. 
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Tabulka. Otevře se dialogové okno, ve kterém přímo zadáte 
počet řádků a sloupců. 


| 
T | p Tabulku lze vložit také příkazem Vložit tabulku z nabídky 
| 


tt Word - 102vih hodin 


Krok E Vyplnění tabulky 


Do nové tabulky vepište požadované údaje 
(pořadí vyučovacích hodin, dny v týdnu 

a případně i zkratky vyučovacích předmětů). 
Do další buňky se přesunete kliknutím, kur- 
zorovými šipkami nebo tabulátorem. 


Microsoft Word - rozvih hodin. doc 


M M 10- 1+1% 142: + 
ABBD AO AD B A BESS B DO O DO A A R O O s 


A Antigue Olive CE 
B Antigue Olive Tur 


Pro větší přehlednost je vhodné 
p zvolit výraznější typ písma. Vy- 
ř vn | ! | -1 berte celou tabulku (například pří- 
Al Narrow a = || kazem Vybrat tabulku z nabídky 
| Tabulka) a nastavte písmo Anal 
Black a velikost 14 bodů. 


Ň 4 6:1 16 4 
ZEBRA AGM BARAKAVRKÁKÝ DSO S E B S A O O O A P O S 


Tabulku ponechte vybranou a klikněte na p: sy 
tlačítko Zarovnat na střed na standardním | 
panelu nástrojů a na tlačítko Na střed svisle | 
na panelu Tabulky a ohraničení. Nápisy | k Z 
v buňkách se zarovnají na střed vodorovně ! 

1 svisle. 


Microxolt Word - tozvíh hodin, dor 


Pokud jsou nápisy v prvním sloupci příliš dlou- 
hé, je potřeba upravit jeho šířku. Vyberte celý 
sloupec, zvolte příkaz Výška a šířka buňky 
ká z nabídky Tabulka 
ooo | | a v dialogovém okně, 
které se otevře, klikněte 
na kartě Sloupec na tla- 
čítko Přizpůsobit. Šířka 
sloupce se upraví podle 
nejdelšího nápisu. 


KB ABR BBK ERONÁVBAAR 


k R 


ad Ov | M | F 


Na závěr zvýrazněte některé čáry v tabulce. Vyberte vždy | 
obdélník, jehož hranici chcete zvýraznit, a z nabídky ROZ 
Tloušťka čáry vyberte silnější čáru, 
například tříbodovou. Pak klikněte na 
šipku umístěnou u tlačítka Ohraničení 
a vyberte volbu Vnější ohraničení. 


Obal na 
kazetu : 


I přes velký rozvoj moderní techniky stále © cího mazlíčka konče. My vám nyní poradí- 
zůstává jedním z nejrozšířenějších médií kla- © me, jak si takovýto obal jednoduše vyrobit 
sická magnetofonová kazeta. Každý z nás jich © pomocí Wordu. 
má určitě doma několik. Obaly k těmto kaze- 
tám bývají často vystaveny všem možným ni- 
čivým vlivům - vodou počínaje, zuby domá- 


Spusťte si program Word a na nový doku- 
ment začnete kreslit. Nejprve z nabídky Ta- 
bulka vyberte položku Navrhnout tabulku. 


iii dada j 


Objeví se plovoucí panel nástrojů Tabulky 
a ohraničení. Z něj vyberte nástroj pro na- 
vržení tabulky (vlevo nahoře). Poté taže- 
ním (se současně stisknutým levým tla- 
čítkem myši) z levého horního rohu do 
pravého dolního rohu nakreslete předběžný 
obrys tabulky. | 


úd TIP 


sosolt Word > dokument? Tento předběžný tvar 
tabulky může být té- 
měř libovolný, protože 
ho budete měnit podle 
rozměrů kazety. 


Po nakreslení tabulky pusťte 
tlačítko myši a klikněte do hor- 
ní buňky. V buňce se objeví 
textový kurzor. 


JAKNATO 


Krok 4 


158 


Nyní z nabídky Tabulka 
vyberte položku s názvem 
Výška a šířka buňky... 


DUA ADUOLDILU 


a buňky 


Krok 5 


M automatická 3 
Mnejiméně | Objeví se okno, ve kterém budete 


přesně zadávat rozměry jednotlivých částí 

k | obalu kazety. Nejprve v nabídce 
„Výška a šířka řádků 1-3“ zvolte 
položku „přesně“ a klikněte na 
tlačítko Další řádek. 


Krok 


V tomto okně budete zadávat 
výšku prvního řádku (první buň- 
ky). Klikněte do okénka „Výš- 
ka:“ a zadejte výšku 1,5 cm. 
Poté opět klikněte na tlačítko 
Další řádek. Tímto způsobem 
zadejte i výšky ostatních řádků, 
které jsou 1,3 cm a 6,5 cm. 


JAKNATO 


Výska a šířka buňky 


Krok PA 


159 


Nakonec se přepněte 
na kartu Sloupec. 

V položce Šířka 
sloupce 1 zadejte 
hodnotu 10,2 cm. 
Vše potvrďte kliknu- 
tím na tlačítko OK. 


Krok 


Tabulka se nakreslila přesně 
podle vašich požadavků, 

a proto můžete pokračovat. 
Známým nástrojem se sym- 
bolem tužky nakreslete při- 
bližně uprostřed tabulky 
čáru směrem dolů. Poté tyto 
dva sloupce označte a klik- 
něte na tlačítko „Sloupce 
stejně široké“. 


Krok 


Nyní rozdělte dolní část tabulky na libovol- 
ný počet řádků a klikněte do levé horní části 
takto rozdělené tabulky. Objeví se textový 
kurzor. 
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TIP bd 


Při tvorbě popisků můžete 
použít téměř všechny druhy 
formátování — zvětšovat či 
zmenšovat písmo — nebo 
například stínování. 


TIP A 


Pokud máte barevnou 
tiskárnu, můžete své 
obaly vylepšit použitím 
barevného písma nebo 
barevného podkladu. 


Micro oft Word dokume 


v v o A av o a 


Označte tahem myši (za 
současně stisknutého levého 
tlačítka) všechny řádky jako 
na obrázku a klikněte na " 
tlačítko „Řádky stejně : 
vysoké“. 


p p n o 


č Microsoft Word „dokumenté 


Do hotové tabulky můžete 
napsat popisky. Nezapomeň- 
te, že druhá buňka odshora 
tvoří „hřbet“ kazety. Nako- 
nec obal vytiskněte na tis- 
kárně. 


Dolby B - stereo 


OLYMPIC - Když ti svítí zelená... 


m 


Pokud máte kazet více, můžete si tento do- s1 pak snadno vytvoříte libovolný obal pro 
kument uložit jako šablonu. Za její pomoci svou oblíbenou kazetu. 


Uložit jako 


= Normal.dot 


obal kazety.dot 


Prace s vice 
dokumenty 


Při práci v textovém editoru se velmi často © tí tento problém lze řešit jiným způsobem. 
stává, že potřebujete pracovat s několika tex- © Také pokud potřebujete pracovat s delším do- 
ty (soubory) najednou. Z jednoho kontroluje- © kumentem, bývá někdy nutné „přeskakovat“ 
te správnost adres, ze druhého opisujete do © mezi jeho částmi. To bývá zdlouhavé a po- 
dopisu citace a ve třetím tvoříte výsledný do- © malé. Proto si nyní ukážeme, jak tyto problé- 
kument. Řešit tuto situaci spuštěním tří texto- — my řešit. 
vých editorů by bylo příliš barbarské. Naštěs- 


C stsh 
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MS Outlook —- tisk vložených údajů 


LL 


„Ko je psáno, to je dáno,“ říká jedno staré české přísloví, Jistě, je na torn něco pravdy. My ovšem 
Žijeme v době počítačů, elektronické komunikace a kompaktních disků, což by mělo znamenat, že 
papír je nemoderní přežitek, Někdy však není na škodu použít obě verze — tedy papírovou I digitální, 


LL L 
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LL 
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Rozhodně vás nechceme přesvědčovat, abyste si pořizovali kvůli několika adresám a telefonním 
číslům svých spolužaček a spolužáků počítač, ale na druhou stranu je někdy potřeba vytisknout 
kartotéku, telefonní seznam, diář či seznam úkolů jen proto, abychom si mohli dělat při přemýšlení i 
rukou psané poznámky. Rozhodně pro vás bude zajímavá možnost vytisknout sí diář čí adresář ve 1 
formátu vašeho kroužkového diáře (např. ve formátu systému ADK) 


L 


L o 


LL vm 


Nejprve si otevřete v textovém editoru dva 
(či více) dokumentů. Mezi nimi můžete pře- 
pnout, například pokud z nabídky Okno vy- 
berete název příslušného dokumentu. 


LL: 
L 


LL 


A 
Tvůrci Outlooku nezaváhali a nabídli vám i tuto možnost, Údaje z každé součásti Outkooku je možné / 
vytisknout do přehledných sestav. Při tisku máte navíc mnoho zajímavých možností volby, Pusťte se nN 
tedy do vytištění svých dat. n 


Tisk z Outlooku je možné realizovat třerní způsoby 
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RY NN VK KOK ROVN KONE VOS NNO VOSK VON ROVN VOV ROA 


MS Outlook = tlak vložených údajů 


„Go je psáno, to je dáno,“ říká jedno staré české přísloví. Jistě, je na tom něco pravdy, My ovšem 
Žijeme v době počítačů, elektronické komunikace a kompaktních disků, což by mělo znamenat, že 
papír je nemoderní přežitek, Někdy však není na škodu použít obě verze = tedy papírovou i digitální, 


Rozhodně vás nechcerne přesvědčovat, abyste si pořizovali kvůli několika adresám a telefonním Nyní z nabídky Okno vyberte po- 
© číslům svých spolužaček a spolužáků počítač, v: na druhou stranu je někdy o < onom 

kartotéku, telefonní seznam, diář či seznam úkolů jen proto, abychom si mohli dělat při přernýšlen 

rukou psané poznárnky. Rozhodně pro vás bude jesí úd ěe vytisknout si diář či pu ve i ložku Usp ořádat. Podle počtu oken 


formátu vašeho kroužkového diáře (např. ve formátu systému ADK, se dokumenty na ploše vyrovnají 


Tvůrci Outlooku nezaváhali a nabídli vám i tuto možnost. Údaje z každé součásti Outkooku je možné 


ret = Pop sestav, Při tisku máte navíc mnoho zajímavých možností volby. Pusťte se tak, abyste měli co nej lepší přehled 
Tisk z Outlooku je možné realizovat třemi způsoby: v O všech oknech. 


vá B veev ooo Ananke : apo ono re E ned oanoo onou 000 TIP 


Pro práci s více doku- 
menty najednou je lepší 
mít větší monitor, díky 
kterému je i při větším 
počtu oken zachována 
přehlednost. 


MS Outlook - tisk vložených údajů 


Mezi takto zobrazenými 
dokumenty můžete přepínat 
myší nebo pomocí kláveso- 
vé zkratky CTRL + Fó. 
Vaše práce se tak stane 
rychlejší a pohodlnější. 


„Co je psáno, to je dáno,“ říká jedno staré české přísloví. Jistě, je na tom něco pravdy. My ovšem 
Žijeme v době počítačů, elektronické komunikace a kompaktních disků, což by mělo znamenat, že 
papír je nemoderní přežitek. Někdy však není na škodu použít obě verze — tedy papírovou i digitální. 


VĚ 


Outlook - deník 


Deník je sešit, někdy veřejný, jindy soukrorný, do kterého si zaznamenáváme údaje o tom, co, kdy, 
kde a ským jsme dělali. Někdy vznikne pouze tím, že si vederne diář (v paplrové podobě) poněkud 
podrobněji a přesněji, jindy je deník zvláštní a zcela unikátní. Speciálním případem je 


Dokument ve 
dvou oknech 


Outlook — deník 


Deník je sešit, někdy veřejný, jindy soukrorný, do kterého si zaznamenávárne údaje o tom, co, kdy, 
kde a ským jsme dělali. Někdy vznikne pouze tím, že si vedeme diář (v papírové podobě) poněkud 

podrobnějí a přesněji, jindy je deník zvláštní a zcela unikátní. Speciálním případem je tzv. čtenářský 
denník, který trápil a pravděpodobně ještě trápí některé méně svědorité studenty, 


TIP še Pokud tedy máte delší doku- 


+ Ww 
ment a chcete zároveň sledo- Ideální denník by byl takový, který se vedl sám a ve kterém by bylo všechno důležité. Pracujeme-li 


v *1 + Y 2,4 . trochu více s osobním počítačern, stává se nám, že postupně ztrácíme přehled, co kdy a kam jsme 
Pokud n ajedete ukaza- vat několik jeho částí naj ed- uložili. Problém nastane v okamžiku, kdy musíme nějaký důležitý dokument najít. Navíc podle zákona 
č bd : a schválnosti jsme jej uložili do nějaké speciální složky, jen abychom jej v budoucnu bez problémů 
telem mysi na př Íčku, NOU, klikněte v nabídce našli Vypukne, panika a zoufalství? Rozhodně ne, pokud používáme MS Outlook. 
změní se tvar ukazatele. 3 Š|1 Poslední sarnostatnou součástí Outlooku, jež má tu zázračnou moc vyhledat ztracené a udržet přehled 
Okno na p oložku Rozdělit. nad tím, kdy jsme s tím kterým souborem pracovali, je Deník. Deník nám nabízí dokonce ještě více. 


Poté můžete za současně 
stisknutého levého tlačítka 
měnit rozdělení oken. 


Zaznamenává všechny nebo vybrané aktivity v aplikacích MS Office (úkoly, žádosti o schůzky, 
rozhovory, telefonáty apod.) a v prácí s dokumenty v dalších vybraných aplikacích 


Outlook — deník 


Ukazatel myši se změní na šipky, 
které určují, kde bude hranice mezi 
jednotlivými okny. Posunováním 
myši najeďte na místo, kde chcete 
toto rozdělení mít, a klikněte levým 
tlačítkem myši. 


Deník je sešit, někdy veřejný, jindy soukromý, do kterého si zaznarnenáváme údaje o tom, co, kdy, 
kde a ským jsme dělali. Někdy vznikne pouze tím, že si vedeme diář (v papírové podobě) poněkud 

podrobněji a přesněji, jindy je deník zvláštní a zcela unikátní. Speciálním případem je tzy. čtenářský 
denník, který trápil a pravděpodobně ještě trápí některé méně svědomité studenty. 


Ideální denník by byl takový, který se vedl sám a ve kterém by bylo všechno důležité, Pracujerne-li 
trochu více s osobním počítačem, stává se nám, že postupně ztrácíme přehled, co kdy a kam jsme 
uložili. Problém nastane v okamžiku, kdy musíme nějaký důležitý dokument najít. Navíc podle zákona 
schválnosti jsme jej uložili do nějaké speciální složky, jen abychom jej v budoucnu bez problémů 
našli. Vypukne, panika a zoufalství? Rozhodně ne, pokud používáme MS Outlook. 


Poslední samostatnou součástí Outlooku, jež má tu zázračnou moc vyhledat ztracené a udržet přehled 
nad tím, kdy jsme s tírn kterým souborem pracovali, je Deník. Denik nárn nabízí dokonce ještě vice. 


Zaznamenává všechny nebo vybrané aktivity v aplikacích MS Office (úkoly, žádosti o schůzky, 
rozhovory, telefonáty apod.) a v práci s dokumenty v dalších vybraných aplikacích. 
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Outlook — deník 


Deník je sešit, někdy veřejný, jindy soukromý, do kterého si zaznamenáváme údaje o tom, co, kdy, 


14 p © Kdeaským jsme dělali. Někdy vznikne pouze tím, že st vedeme diář (v papírové podobě) poněkud 
Dokument se rozdělí podrobněji a přesněji, jindy je deník zvláštní a zcela unikátní, Speciálním případem je tzv. čtenářský = 
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ve kterých se můžete | Ideální denník by byl takový, který se vedl sám a ve kterém by bylo všechno důležité, Pracujeme-lí J 
j trochu více s osobním počítače, stává se nám, že postupně ztrácíme přehled, co kdy a kam jsme 
pohybovat pomocí uložili. Problém nastane v okamžiku, kdy musíme nějaký důležitý dokument najit. Navíc podle zákona 
ť s schválnosti jsme jej uložili do nějaké speciální složky, jen abychom jej v budoucnu bez problémů 
kurzorových kláves našli. Vypukne, panika a zoufalství? Rozhodně ne, pokud používáme MS Outlook. 
„ „ i - 
nebo pomoci posuvni- Poslední samostatnou součástí Outlooku, jež má tu zázračnou moc vyhledat ztracené a udržet přehled ť 
o szt .2 nad tím, kdy jsme s tím kterým souborem pracovali, je Deník. Deník nám nabízí dokonce ještě více. 
ků na Jej ich okraj ích. | © Zaznamenává všechny nebo vybrané aktivity v aplikacích MS Office (úkoly, žádosti o schůzky, 


rozhovory, telefonáty apod.) a v prácí s dokumenty v dalších vybraných aplikacích. 


Prehled 
kapesného 


Dostávají vaše děti kapesné a vy si nepa- © Že z vás děti „vytáhnou“ něco navíc. Chcete- 
matujete, kolik jim dáváte? Pořiďte si eviden- © -li být spravedliví, je důležité vědět, kolik kdo 
ci kapesného. Budete tak mít přehled, kdo a © dostal. My vám ukážeme, jak na to. 
kolik kdy dostal. Občas se neubráníte i tomu, 


M Microsoft Excel - Sešit] 


Spusťte Excel a klikněte pravým tlačítkem 
na jméno posledního listu (zde je to List3). 
Z nabídky, která se objeví, zvolte položku 
„Přesunout nebo zkopírovat...“. 


Sny 


4 


Přesunout nebo zkopírovat 21h: kára „m -zu , O O ROS V RO 7 


Objeví se stejnojmenné okno. V něm zvolte 
položku „přesunout na konec“, zaškrtněte 
políčko „Vytvořit kopii“ a vše potvrďte 
kliknutím na tlačítko OK. Tímto způsobem 
vytvoříte o jeden list více, než máte počet 
„příjemců“ kapesného. 


M Microsoft Excel - Sešit] 


Poté klikněte pravým tlačítkem 
na název listu a z nabídky, která 
se objeví, vyberte položku 
Přejmenovat. 


V políčku s názvem buňky se 
název označí. Smažte ho, napište 
do něj příslušné jméno a potvrd- 
te klávesou Enter. Tímto způso- 
bem přepište všechny názvy lis- 
tů. Poslední list se bude 
jmenovat Celkem. 


Nyní klikněte za současného držení klávesy 
CTRL na všechny názvy listů se jménem. 
Listy se bíle označí. 9 
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V prvním listu napište na zvolenou | BREMEN POU BO ss 
pozici (do prvního či druhého sloup- | žÉLžn 4 = A ORSSE KE o 
ce) Pondělí. Poté najeďte ukazatelem | | 
myši na pravý dolní roh buňky. Ve | BBS ee 
chvíli, kdy se ukazatel myši změní | Sm 
na křížek, za současně stisknutého 
tlačítka myši táhněte směrem dolů. 
U ukazatele myši se vám budou ob- 
jevovat jména dnů v týdnu. Jakmile 
se u políčka objeví název „Neděle“, || |ÍŘÍIBIM romáš (313 Z Pav: ZAK 6000000000000 
tlačítko myši pusťte. 8 o 


ve 


Údaje nemusíte za- 
dávat každý den. 
Tam, kam nic neza- 
dáte, Excel automa- 
ticky doplní nulu. 


M SB o = S RE ! ší = EE: Podobným způsobem (ale tažením vpravo 
| ENUM Soon S50 ——————— M za současně stisknuté klávesy CTRL) do- 
= B E plňte čísla týdnů. Nakonec doplňte tabulku 
o políčko Součet. Klikněte na políčko ozna- 
čující součet v prvním týdnu (viz obrázek) 
a poté klikněte na tlačítko Suma. 


Microsoft Excel 


- Sesit1 [skupina] 


Aide oánýohoá 


1 Součet 


ROA 


Krok O m 


Najeďte ukazatelem myši na pravý dolní roh 
buňky se součtem. Když se ukazatel myši 
změní na křížek za současně stisknutého tla- 
čítka, zkopírujte sumu na celý řádek. 


Přepněte do listu Tomáš a zde klikněte na 
součet prvního týdne. Všimněte si, že se 
v řádku vzorců objeví položka ,„Jmé- 
no!adresabuňky“ (například na obrázku 


Tomá 
zadat. 


š!B10). Potvrďte kliknutím na tlačítko 


Objeví se výběr buněk, které jsou se- 
čteny. Vy ho upravte (tažením myší za 
současně stisknutého tlačítka myši) na 
buňky Pondělí až Neděle a činnost po- 
tvrďte klávesou Enter. 
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pral: 


Nyní přepněte do listu s názvem Celkem 

a vyplňte ho přesně podle obrázku. Poté do 
první buňky v prvním týdnu napište rovnít- 
ko („=“). 


JAKNATO 


> : Microsoft Excel - Sešit] Psí kA 
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JAKNATO 
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Tímto způsobem zadejte součty u všech 
jmen. Potom klikněte do políčka Celkem a 

1 66 na tlačítko Suma. Myší upravte oblast pro 
součet a potvrďte klávesou Enter. 


Nakonec označte všechny vzorce a tažením 
za pravý dolní roh je zkopírujete do všech 
buněk v řádku. 


Microsoft Excel - Sešit] 
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Teď můžete u každého jména zadávat v li- 

bovolný den finanční částky a v posledním 
políčku se vám bude automaticky vytvářet 

součet. 
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ye v m v 


Tomáš / i 


Krok 15. 


V kartě Celkem vidíte celkové „výdaje na 
kapesné“, seřazené po jednotlivých týd- 
nech. Přesně vidíte, komu a kdy jste co dali. 


Jestliže existuje nebezpečí, že by vám někdo mohl vaše přehledy upravovat, kupte si 
příští číslo časopisu. Poradíme vám, jak si jednotlivé části Excelu zamykat. 


Máte doma několik 
knihoven plných kní- 
žek, které jste kdysi 
četli nebo se chys- 
táte přečíst, a už je 
jich tolik, že v nich 
ztrácíte přehled. Bylo 
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eznam 


knih © 


by dobré mít někde jejich seznam, třeba pro- 
to, abyste věděli, kam máte sáhnout pro ně- 
jakou detektivku. Takový seznam se bude 
hodit také vašim ratolestem, až budou před 
maturitou sestavovat svůj čtenářský deník. 
Pro pořízení seznamu můžete využít jedno- 
duchou tabulku v tabulkovém procesoru. 


Microsoft Excel - knihovna xls 
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| komu půjčeno 
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Do první buňky listu napište název tabulky 
a do jednoho řádku nadpisy sloupců s údaji, 
které budete ke každé knížce zapisovat. 
Určitě to bude jméno autora a název knihy, 
dále to může být označení žánru knihy 

a údaj, kde máte knížku uloženou, případně 
další informace. 


dk, © 


Teď vás čeká nejpracnější úkol — zapsat 
všechny knížky, které chcete v tabulce evi- 
dovat. Nemusíte je zapisovat v určitém po- 
řadí; později si je seřadíte tak, jak vám to 
bude vyhovovat. 
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Vidíte, že většina delších údajů se do buněk © (84 
nevešla. Je třeba přizpůsobit šířku sloupců 
tak, aby se zobrazil celý jejich obsah. 
Označte sloupce tabulky a z nabídky Formát K Pe 
/ Sloupec vyberte příkaz Přizpůsobit. Šířka pánové 0000000000000 OR O NÉ VOV 
sloupců se upraví podle nejdelšího údaje 

v každém z nich. 


JAKNATO 


Pro lepší přehled zvýrazněte tučným 
písmem nadpis tabulky a nápisy 

v buňkách záhlaví sloupců. Stačí 
příslušné buňky označit a kliknout 


ovídky z druhé kapsy 


by z dně kapoy ie 18%8isaMae | na tlačítko Tučné na formátovacím 
—- E ooo a = panelu nástrojů. Nadpis tabulky 

v buňce AI navíc můžete zvýraznit 
větší velikostí písma. 


Krok © 5 Ukotvení příček 
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Je-li seznam dlouhý a nevejde-li 


se na stránku, je výhodné při 3 NYEETOOTEM 7270 
prohlížení a doplňování dalších | % 
knížek mít stále na očích záhla- vapek Karo F detekti k | ah 


ví sloupců. Označte první řádek 


Microsoft Excel - knihovna. xls 
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pod řádkem záhlaví a vyberte příkaz 
Ukotvit příčky z nabídky Okno. Excel 
rozdělí zobrazení tabulky na dvě Části. 
Tu horní (až po řádek záhlaví) zobra- 
zuje stále, ta spodní se při vašem listo- 
vání v tabulce pohybuje. Chcete-li toto 
rozdělení okna zrušit, vyberte příkaz 
Uvolnit příčky z nabídky Okno. 


om eh r dh 
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Krok 6 Seřazení záznamů 


Při zadávání knížek 
do tabulky jste nedba- 
li na jejich pořadí, ale 
teď je chcete seřadit, 
abyste se v dlouhém 
seznamu lépe oriento- | ka 
vali. Nejlépe podle IEHfautor náze 
jména autora. Označte |(5 MEA: = 
celou tabulku a vy- 
berte příkaz Seřadit 
z nabídky Data. Excel 
otevře dialogové okno 
Seřadit. 


ně 


Seřadit 


JAKNATO 


Krok / | Seřadit podle 


V tomto dialogovém okně nejprve klikněte 1 6 
na volbu Se záhlavím, aby Excel nezařadil o 
řádek záhlaví sloupců mezi ostatní řádky 

tabulky. Pak vyberte, podle kterého sloupce 

mají být knížky řazeny. Z rozbalovacího se- 

znamu „Seřadit podle“ vyberte kliknutím 


« Micros alt E; kcel knihovna xi 


položku „autor“ a klikněte na vol- 
bu Vzestupně. Pak podobně ze se- 


znamu „Dále podle“ vyberte po- ala | 
v Evu Sěkoyní = Maěřut ho A E VS i g Kao aorta | jo i i . 
volbu Vzestupně. Nakonec klikně- s Ki | “ fožnice | 


te na tlačítko OK. 


Krok Automatický filtr 
JINÉ 

Filtr je zařízení, které propustí jen něco, SEZNAMY 
a něco jiného naopak zachytí. Chcete-li Podobným způso- 
zobrazit jen některé knížky podle nějaké- bem můžete vytvořit 
ho klíče (třeba jen detektivky), použijte en 

ba P Y), použ čehokoli jiného, 
právě filtr. Klikněte na kteroukoliv buňku například videokazet 
v seznamu a vyberte příkaz Automatický nebo učebních po- 
filtr z nabídky Data / Filtr. Excel do každé můcek ve školním 


v uz z P ja ode kabinetu. 
buňky v řádku záhlaví umístí šedé tlačítko 


s malým trojúhelníkem. 


M Microsoft Excel - knihovna. xIs 


Krok Použití filtru 


Teď si můžete dát zobrazit jen zá- 
znamy, které mají nějaký údaj 
společný. Chcete-li zobrazit jen 
detektivky, klikněte na šedé tlačít- 
ko v buňce „žánr““. Rozbalí se se- 
znam všech žánrů, které se v ta- 
bulce vyskytují. Kliknete-li na 
položku „detektivka“, Excel pone- 
chá zobrazeny jen ty řádky, které 
mají v tomto sloupci údaj „„detek- 
tivka“, a všechny ostatní skryje. 


JAKNATO 


Krok 10. Filtrovaná tabulka 


1 70 Na obrázku vidíte jen záznamy detektivek. 
Císla jejich řádků jsou modrá, což napoví- 
dá, že jsou zobrazeny jen ty řádky tabulky, 
které prošly nějakým filtrem. Trojúhelník 
na tlačítku v buňce „žánr“ je také modrý, 
abyste viděli, podle kterého sloupce je ta- 
bulka tříděna. Chcete-li výběr zobrazených 


knížek dále zúžit dalším filtrem (třeba zob- kem a určete další filtr. Tentokrát se bude 
razit jen detektivky od Karla Čapka), klik- vybírat jen z těch knížek, které „prošly“ 
něte na další tlačítko s černým trojúhelní- prvním filtrem. 
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a jí Krok || Zobrazení všech záznamů 


Chcete-li filtr zrušit a zobrazit všechny 
řádky tabulky, klikněte postupně na 
všechna tlačítka s modrým trojúhelní- 
kem a z rozbalovacího seznamu vyberte 


6 


položku „(vše)“. 


P E OE Ž/ 


Tlačítka s trojúhelníky od- 
straníte z tabulky velmi jed- 
noduše. Vyberte opět příkaz 
Automatický filtr z nabídky | = e = x | bi : poznámišíjkdy půjčejšíkomu p 
Data 7 Piltr Ti odstraníte M Jirásek Alois © Staré pověsti české | | POOR PEB Bá EBD 
zaškrtnutí u této položky na- 

bídky a tlačítka z řádku zá- 
hlaví zmizí. 


i 
,: 


oto eo boroteo S S 
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Určitě někdo namítne, že evidence čehokoli (a tedy i knížek v knihovně) je typický úkol 
pro databázový program a že není vhodné takové úlohy řešit v tabulkovém procesoru. 
To však platí, jestliže máte databázový program k dispozici. Kupovat jej kvůli evidenci 
knížek, kterou zvládne i tabulka v Excelu, by byl podle našeho názoru příliš velký luxus. 


JAKNATO 


Novy start 
Windows 95 + 


Windows 95 je občas nutné restartovat. © kým způsobem. Pozor, v některých případech 
Tato operace je velmi zdlouhavá a někdy i © (například po instalaci nového programu nebo 
zbytečná. My vám ukážeme, jak pomocí © zařízení) je lepší provést klasický restart. 
jednoduchého triku můžete jedním dvojkli- 
kem restartovat Windows. Restart Win- Nejprve si ukážeme, jak lze Windows 95 
dows je rychlejší než ten provedený klasic- © restartovat klasicky. 


Klikněte na tlačítko 
Start a zde zvolte 
položku Vypnout. 


Í : 4r 7 , 
[4 W V ELE 


Vypnout Windows 


Krok 2 | 


Z nabídky, která se 
objeví, vyberte po- 
ložku „restartovat 
počítač“ a činnost 
potvrďte kliknutím 
na tlačítko Ano. 


Tento postup je běžný, ale pro praktické provést rychle a jednoduše. My vám nyní 
použití pomalý. Komu by se chtělo „prokli- prozradíme, jak to udělat rychleji a snad- 
kávat“ se množstvím nabídek, když vše lze něji. 


JAKNATO -= 
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Spusťte program Poznámkový blok. 
Najdete ho v nabídce Start / Příslu- 
šenství. 


Na první řádek 

v tomto textovém 
editoru napište 
následující slovo: 
©exit 


j= Bez názvu známkový blok 


INFO 


Dávkové soubory Krok | 3 | 


| 

jsou „příjemný pozů- a 
statek“ po operačním 
systému MS-DOS. 
Umožňují i spuštění 
několika příkazů za 
sebou, čímž se může 
zrychlit vykonávání 
rutinních operací. 


Z nabídky Soubor vyberte položku 
Uložit jako... 


Krok | 4 


zabava 
zvuky 
pomůcky Hos.bmp 


= Objeví se známé okno s názvem 
3 tabulky ©1humorT.doc 


Uložit jako. Zvolte typ souboru 
„všechny soubory (*.*)“ (viz 
obrázek) a soubor nazvěte 
restart.bat. Vše potvrďte kliknu- 
tím na tlačítko Uložit. 


texty S) kapesné. xls 


JAKNATO 


Krok 5 


Takto jsme si vytvořili tzv. dávkový soubor, 
který umožňuje rychlý restart Windows95. 
Nyní musíme vytvořit na ploše zástupce 
tohoto programu. Klikněte proto na plochu 
pravým tlačítkem a z nabídky, která se 
objeví, vyberte položku Nový objekt / zá- 
stupce. 
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Krok 6 


V okně s názvem Vytvořit 
zástupce klikněte na tlačít- 


ko Procházet. Objeví se Tip 
okno „Procházet“. V něm 
PPP najděte svůj soubor re- Pokud budete mít 
3 Disketa od Franty (ČJ obrázky | dě a i tie delší 
(23 PaneKiler tems © (2 zvuky | start.bat; klikněte na něj název ikony delší, 


může se stát, že se 
zobrazí pouze část 
názvu ukončená 
třemi tečkami. 


pomůcky ká restart bat 
tabulky 
texty 

3 objednávky vzkazy 


a poté na tlačítko Otevřít. 


Krok [ 


V okně Název programu 
napištete název pro zá- 
stupce. Naše ikona se 
bude jmenovat například 
„Restartovat počítač“. 


"Vybrat ikonu 


o 


Nyní musíte vybrat ikonu (obrá- 
zek), která bude na ploše tento 
prográmek zastupovat. Klikněte 
na tu ikonu, která se vám líbí, 

a poté na tlačítko Dokončit. 


JAKNATO 
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Krok O. 


kummamenomaeuoě 


Po chvilce čekání se na ploše objeví ikona 
s popiskem. Klikněte na ni pravým tlačít- 
kem myši a z nabídky vyberte položku 
Vlastnosti. 
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Restartovat počítač - vlastnosti 


Krok | 10 ( Příkazo CADOKUME TARESTART.BÁT 


CADOKUME71 


V okně „název ikony — Vlastnosti“ najdete 
několik karet. V kartě Program zaškrtněte 
políčko „„Při skončení zavřít“ a klikněte na 
tlačítko Upřesnit. 


Upřesňující nastavení programu 


zm dí VE 


sn 


PM 
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l, 
MM 
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| a 4 | 1sb08 V okně „Upřesňující 

" | (© použít aktuální konfioure | MS-DI c 7 ž nastavení programu“ 
(po figuraci: B 171 | zaškrtněte políčko 

Režim MS-DOS 
a odznačte políčko 
pod ním (viz 
obrázek). 
Nakonec klikněte 
na tlačítko OK. 


Pokud nyní dvakrát kliknete na tuto ikonu, Win- 
dows se bez jakýchkoliv dotazů rychle restartují. 


Micro 
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Někdy se může stát, že běžný text je nutné 
upravit jiným způsobem. Jedním z příkladů 
takovéto úpravy je sazba do více sloupců. 
Výhodou této volby je lepší přehlednost tex- 


Označení textu 


Nejprve označte text, který chcete upravit 
do více sloupců. Pokud chcete označit celý 


dokument, můžete použít klávesovou zkrat- 
ku CTRL + A. 
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Krok 3 Počet sloupců 


Objeví se dialogové okno Sloupce, 

které nabízí velmi mnoho možností, 
jak ovlivnit vzhled a počet sloupců. 
Zvolte počet sloupců 2 a potvrďte 


kliknutím na tlačítko OK. 


JAKNATO 


Text ve vice 
sloupcich 


tu, protože čtenář se orientuje lépe v kratších 
než v dlouhých řádcích. I takováto sazba (při- 
pomínající noviny) je samozřejmě ve Wordu 


možná. 
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Krok 


ložku Sloupce. 
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2 | Příkaz Sloupce 


Nyní v nabídce Formát zvolte po- 


JAKNATO 


Označený text se převede 

1 do sloupců. Vzhled sloup- 
ců však není příliš dobrý. 
Pro jeho zlepšení doporu- 
čujeme celý text zarovnat 
do bloku. Klikněte proto 
na příslušné tlačítko a celý 
označený text se takto 
upraví. 


TIP 


Pokud do některého 
sloupce vložíte obrázek, 
výsledek bude ještě lepší. 


Albertus Extra Bold 
AB Albertus Extra Bold Tur 
18 Albertus Medium 
(B Albertus Mediura Tur 
18 Antigue Olive CE 
8 Antigue Olive Tur 
i Arial 


rat 


Krok G | Výsledek 


Výsledek určitě stojí za to. 
Nezapomeňte, že 1 tento 
text můžete dále for- 
mátovat známým 
způsobem. 


© nost a orientaci v textu. 


Zarovnání do bloku 


Kupujeme počítač 


Kupujeme počítač 
V předchozích číslech našeho časopisu jste se 
mohli dočíst něco o jednotlivých částech počítačů 
Poznali jste, jak kupovat procesor, jaký si vybrat 
moritor nebo tiskárnu. Ovšem při koupi počítače 
jen málokdo požaduje postavit počitače přímo „na 
míru“, i když je to nejlepší způsob, jak koupit 
počítač odpovídající vašim potřebám. Obvykle se 
spíše kupují určité sestavy nabízené výrobcem 
Tyto sestavy se obvykle jen mímě upraví a člověk 
si bez velkého přemýšlení nese dozůů počítač, který 
(jak později zjistí) nesplůmje přesně jeko požadavky 
a zá který zaplatil více, než si původně určil 
Příčinou je obvykle reklamní karapaň prodejce, 
který nahízí „Pentinm již od...“ nebo „fantastickou 
cemu“, Stejně jako v jiných oblastech reklamy je 1 
tato tvrzení nutno brát „s rezervon“. Prodejci totiž 
ná nás vymýšlejí stále nové tnky, které vás mají 
přmět ke koupi právě toho jejich počítače. Je proto 


Krok 5 Typ písma 
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Po označení textu ještě změňte typ 
písma na Times New Roman, 
který dává textu „novinovější“ 
vzhled. 


Předtím, než vwstoupíte do prodejny výpočetní 
techniky, je lepší si promyslet několik „drobnosti“. 
Prvním a nejdůležitějším faktorera je cena. Každý 


si určitě dokáže určit svou horní hranici, kterou by 
neraěl překročit. Avšak lepší je ponechat si meénší 
rezervu (tř až pět tisíc korun), kterou později 
„výhodné použijeme“. Dalším krokem by mélo být 
rozhodnutí, k jakému úče u hudete počítač převážně 
potřebovat, « podle toho upravit své požadavky. 
Obvyklý požadavek zní „k práci, ale i občas na 
hry“. V pra to však bývá naopak, a tak počítač we 
hrách nepodává takový výkon, jaký bychom 
očekávali. Například pro práci ve Wordu čí Excelu 
stačí méně výkonný procesor a grafická karta, ale 
doporučuje se sedrnáctipalcový zonitor, Pro htyr 
stačí monitor patnáctipalcový, ale na procesoru a 
grafické karté se nevyplatí šetří, Před vstupem do 


prodejny si také přečtěte alespoň něco o 


| Uvědomte si, že příliš mnoho sloupců naopak zhoršuje celkovou čitel- 


Za názvem této kapitoly by se mohlo skrý- © na kreslení zdánlivě složitých obráz- 


vat ledasco. Nové vodorovné dopravní zna- © ků. Dnes si zkusíme vyrobit 
čení nebo geneticky upravený africký licho- © tvarovaný štítek, kte- 
kopytník. Zkušenější čtenář však jistě tuší | rý se vám může 
spojitost s počítačem. Samozřejmě. Zebra je — hodit jako mi- 
zajímavý kreslicí program. lá visačka 

Na co je takový program dobrý? Po chvil- © k dárku pro 
ce zkoušení zjistíte, že se velmi dobře hodí © vaše blízké. 


n ba n 
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Nastavení stránky 


; P s a. 210x297 
Z nabídky „Nastavení“ vyberte položku | 148x210 


„Nastavení stránky“. Zkontrolujte, zda Ph 
máte nastaveny parametry velikosti papíru 
stejné jako na našem obrázku. 


u- 


Je velmi výhodné si 
práci po několika kro- 
cích uložit natrvalo do 
počítače. Použijte proto 


Z levého svislého panelu vyberte tlačítko se symbo- 
lem čtverce s kolečkem. Po výběru se v horní Časti 


objeví nová tlačítka, která aktuálně zvolený nástroj v nabídce Soubor pří- 
rozvíjejí. Pro náš příklad je nejvhodnější obdélník. kaz Uložit a do okénka 


Tahem myší od levého horního rohu stránky nakres- SPORO „Názov 
souboru“ napište, jak 


lete obdélník. Při tahu můžete v dolním (tzv. stavo- chcete soubor se štítky 
vém) řádku sledovat rozměry právě kresleného ob- pojmenovat. 

jektu. Pro naše účely budou nejvhodnější rozměry 

podobné hodnotám: šířka 90 mm a výška 60 mm. 


Nakreslený obdélník se vyplní nějakou právě nastave- 
nou barvou; toho si zatím nevšímejte — opravíme ji 
později. Protože budete nyní upravovat tvar obdélní- 
ku, zvolte v levé části obrazovky nástroj se symbolem 
černé šipky a vlnité čárky. Všimněte si, že po zvolení 
nástroje se tvar ukazatele myši změní na černou šipku. 
Klikněte jí do nakresleného obdélníku; v horní části 
obrazovky se změnily ikonky. Zebra tentokrát nabízí 
různé možnosti zaoblení: zvolte to s „vykousnutým m o. T TT 
rohem“. Obdélník se upraví do tvaru sešitového štítku. = | SON 


Nyní si vyberte nějakou barvu pro výplň 
vytvořeného štítku. Funkční klávesou F6 se 
zapíná a opět schovává roletka určená pro 
zadávání barevné výplně. Kromě jednolité 
barvy tato klávesa nabízí 1 řadu efektních 
barevných přechodů. Pro svoji visačku vy- 
berte přímý přechod z jedné barvy do dru- 
hé. Ve spodní části roletky „výplň“ najdete 
dvě tlačítka, která určují krajní barvy pře- 
chodu. U prvního zadejte bílou a u druhého 
světle modrou. Tahem myší uprostřed rolet- 
ky upravte barevný přechod. Až budete 


s výsledkem spokojeni, klikněte na roletce 
na zelené „zatržítko“ a barevný přechod se 
zkopíruje do vybraného štítku. 


Nyní si u štítku upravte tloušťku a barvu obrysové 
čáry. Funkční klávesou F7 zapněte nastavení pera. 
Na číselníku nastavte hodnotu 2 mm, která předsta- 
vuje tloušťku obrysové čáry. Přesvědčte se, zda 
máte štítek stále označený, a klikněte na roletce 
„Pero“na již známé zelené zatržítko. Štítek dostane 


o naráz silnější obrys. 


Nyní zvolte pro obrys 
modrou barvu. Najeďte 
ukazatelem myši na ně- 
jaké tmavomodré políč- 
ko v barevné paletě 

v dolní části obrazovky 


a klikněte levým tlačítkem myši. POZOR! 
Kliknete-li na barevnou paletu pravým tla- 
čítkem myši, změní se barva vnitřní výplně 
vybraného objektu! 
Nyní podobně jako u výplně a pera vyberte 
roletku „Stín“, tentokrát funkční klávesou 
FS. Parametry nastavte 
stejně, jak to vidíte na 
obrázku. V roletě Stín 
se nachází také tlačít- 
ko „Paleta“. Klikněte 
na něj a vyberte ja- 
koukoli šedivou bar- 
vu. Úpravu stínu 
ukončete kliknutím na 
tlačítko se zeleným 
zatržítkem. Jestliže jste 
postupovali přesně podle našeho návodu, 
objevil se u vytvářeného štítku šedivý stín. 


Základní štítek máte hotový; zbývá 
na něj napsat jméno adresáta, jenž 
dáreček s vlastnoručně vyrobenou 
jmenovkou dostane. Z levého nástro- 
jového svislého pruhu vyberte tlačít- 
ko s písmenem A. Tahem myši 
označte na štítku místo, kam chcete 
text umístit. Objeví se okno s ná- 
zvem „Vložení nového textu“. Opět 
ho vyplňte stejně jako na našem ob- 
rázku. Samozřejmě že jméno adresá- 
ta si určíte sami. Volbu potvrďte 
kliknutím na tlačítko OK. Ve štítku 
se objeví zadaný nápis. 


Z panelu nástrojů 
vyberte horní tlačít- 
ko s bílou šipkou a 
můžete si tahem 
myši posunout text 
podle libosti. 
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"© Zebra pro Windows - [vykresO0. zbr] 


Poslední funkcí je násobné kopíro- 
vání. Jejím využitím si ušetříte 
mnoho času a získáte přesně vy- 
rovnané kopie nových štítků. Táh- 
něte kurzorem myši tak, abyste 
„označili“ celý štítek najednou. Po 
správném výběru musíte mít v pra- 
vém dolním rohu poznámku „Po- 
čet vybraných objektů: 2“. 


V nabídce Editace najděte 
položku Vícenásobné kopí- 
rování a upravte hodnoty 
podle obrázku. 


> 2 Zebra pro Windows vanovi.zbr] 


Jestliže nechcete dávat 
moc dárků jednomu člo- 
věku, text jednotlivých 
štítků si upravte. Pomocí 
nástroje pro úpravu zvo- 
leného objektu (toho 

s bílou šipkou) ukažte na 
text, který chcete upravit. 
Objeví se známé okno 
pro úpravu textu a v něm 
můžete jméno změnit. 


Kliknutím na tlačítko OK se 
vám vykreslí deset stejných 
štítků. V našem případě s nápi- 
sem „Ivanoví“. 


" I 


Při dalším ukládání 
můžete využít kláveso- 
vou zkratku Ctrl + S. 
Soubor se už automa- 
ticky uloží pod stejným 


jménem. 
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Zbývá vybrat z nabídky Soubor 
položku Tisk a štítky vytisknout 
na tužší karton, štítky rozstříhat 

a přivázat k vánočním dárkům. 
Uvidíte, že své blízké vlastnoruč- 
ně vyrobenou visačkou mile pře- 
kvapíte. 


mwanovi. zbr 


Chcete mít přehled o prospěchu svých dětí? 
Víte, jaké známky asi budou mít na vysvěd- 
čení? Víte, ve kterých předmětech jsou vaši 
potomci dobří a v čem by měli přidat? Lis- 
továním v žákovské knížce ten správný pře- 
hled asi nezískáte. Je obtížné s1 zapamato- 
vat, kolik jedniček a kolik dvojek (případně 
dalších známek) ze kterého předmětu se v ní 
nachází. Sestavte si jednoduchou tabulku, 
do které si budete zapisovat všechny znám- 
ky, jež vaše ratolesti v „žákovkách“ přine- 
sou. Navíc by bylo dobré mít na očích prů- 


Do prvního sloupce prázdné tabulky vepište 
názvy školních předmětů. Pod každým 
z nich vynechte prázdný řádek. 


Protože do buněk tabulky budete zapisovat 
jednotlivé známky, mohou být buňky užší. 
Kliknutím na šedé políčko vlevo nahoře 
označte celou tabulku a z nabídky Formát 
vyberte příkaz Sloupec / Šířka. Objeví se di- 
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Šířka sloupce 
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měrnou hodnotu známek z každého před- 
mětu, ze které se dá odhadnout očekávaná 
výsledná známka na vysvědčení. Taková 
tabulka vás může zároveň upozornit na hro- 
zící nebezpečí při zhoršujícím se prospěchu 
v některém předmětu. 


« Microsoft Excel - Přehled známek. xls 
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alogové okno Šířka sloupce. V něm zadejte 
hodnotu 2 (to znamená šířka sloupce na dva 
znaky standardního písma) a klikněte na 
tlačítko OK. 


M“ Microsoft Excel - Přehled známek. xls 


2) Soubor Úpravy Zobrazit Vložit Formát Nástroje Data Okno Nápověda „|B|x| 
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Arial CE + 10 « Řádek 


Sloupec 


List 


Automatický formát... 
Podmíněné formátování... 
Styl... 


123 


JAKNATO 


M Microsoft Excel - Přehled známek. xIs 
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Pokud vám dialogové 
okno pro zadání argu- 
mentů funkce zakrývá 
část tabulky, kterou 
chcete vidět, můžete 
toto okno přesunout 
jinam tažením myší. 


š 


zb (Známky Katka 
PŘ 17. E 1999,99 
(3 (Český jazyk 


„5 (Anglický jazyk 
[5 


(7 Matematika 
fi 


5 (Anglický jazyk 
6 : 


= i (Matematika 


id DIVA! | 


BE [Známky Katka 
Z h7. E 1998,99 
3 (Český jazyk 


Nyní je třeba naopak zvětšit šířku prvního sloupce 
tak, aby se do něj vešly názvy předmětů. To pro- 
veďte tak, že myší přetáhnete hranici sloupce 

v řádku záhlaví sloupců směrem doprava. 


| 5 Anglický jazyk 
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Označte prázdnou buňku pod názvem prv- 
ního předmětu a z nabídky Vložit vyberte 


Vložit funkci 2Íx 


zá 


v 10 : 
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Vrátí průměrnou hodnotu (aritmetický průměr) argumentů. Argumenty mohou 
být čísla nebo názvy, matice nebo odkazy, které obsahují čísla. 


el [x | sm | 


Konec ZEM 
Pe Funke + 


A Komentář 3 

. rem : příkaz Funkce. V dialogovém okně Vložit 
pátí funkci klikněte na seznamu vlevo na polož- 

(ě, Hypertextový odkaz... CtrHK . ku „statistické“ a ze seznamu vpravo vyber- 


k 40b NLista /Lstž Z Us3 sk esk I >| — te funkci PRŮMĚR. Pak klikněte na tlačít- 


23. Ze ko OK. 
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Excel vložil do buňky text A- - M. ea ! 
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=PRŮMĚR) a otevřel dialogové 
okno určené k zadání funkce Prů- 


Známky Katka 
(7. E 199809 


měr. Do řádku „Císlol“ napište ad- P | Hmzod | k 


resu celého řádku, ve kterém je 
název předmětu a do kterého budete 
jednotlivé známky zapisovat. 

V našem případě je to řádek 3 rv 
a jeho adresa je 3:3. Pak klikněte na Úpravy 
tlačítko OK. 


Vrátí průměrnou hodnotu o mer Argumenty mohou být čísla nebo 
názvy, matice nebo odkazy, které obsahují čísla. 


Číslo: čislol ;čislo2;.. o jejichž průměrnou 
hodnotu chcete zjistit. 
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V buňce se objevil podivný nápis 
ACS FDIV/0!. To je tzv. chybová hodnota, 
B C DE FGH I |J'1. která vám říká, že vzorec v buňce nemohl 
provést požadovaný výpočet. Chtěl totiž 
34211 spočítat průměr ze všech čísel ve třetím 
řádku, ale tam zatím Žádná čísla nejsou. 
Zadejte na zkoušku nějaké známky do 
— m (Matematika řádku českého Jazyka a uvidíte, že vzorec 
o počítá a ukazuje správný výsledek. 
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Vidíte, že výsledek se zobrazuje 
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m 2 26] P OR S! T% : , , T d „06 d d v 
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Bodmíněné formátování... stavit. Označte buňku se vzorcem 
styl... i i , 2 vw 
| —| aznabídky Formát vyberte příkaz 
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| zarovnání | Písmo | ohraničení | Vzorky | Zámek | 
O 


V tomto dialogovém okně na kartě Číslo 
označte v seznamu Druh položku „číslo“ 

a v poli Desetinná místa zadejte hodnotu 2. 
Klikněte na tlačítko OK a Excel zaokrouhlí 
číslo v buňce na dvě desetinná místa. 
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m Známky Katka 
M = 1998/99 


se používá pro obecné zobrazování čísel. Formát měny a účetnický 
formát poskytují speciální formáty pro peněžní hodnoty, 


(Anglický jazyk 


X Microsoft Excel - Přehled známek xls Teď můžete zařídit, aby pro lepší přehled 
Excel barevně odlišil výsledek podle toho, 
jaká průměrná známka vychází. Například 
hodnoty do 2,5 (vychází jednička nebo 
dvojka) budou zelené, a naopak hodnoty 
vyšší než 3,5 (vychází čtyřka nebo pětka) 
červené. Označte buňku se vzorcem a z na- 
bídky Formát vyberte příkaz Podmíněné 
formátování. 


„Anglický jazyk 


(Matematika 


Podmíněné formátování 


Otevře se dialogové okno Podmíněné for- 
mátování. V prvním seznamu ponechte vy- 
branou položku Hodnota buňky, ze druhého 
seznamu vyberte položku „je menší než“ 

a do pole vpravo zadejte hodnotu 2,5. Pak 
klikněte na tlačítko Formát. 


JAKNATO 


Formát buněk 21 xXÍ 


Plsmo | ohraničení | Vzorky | 


Objeví se okno Formát buněk; v něm na 
kartě Písmo vyberte ze seznamu Rez písma 
položku „tučné“ a klikněte na tlačítko s troj- 


Formát buněk KIE3, 


Písmo | ohraničení | Vzorky | 


nmmmuuua | 

NNENNENN == 

Hele Zelená 3 úhelníčkem u pole Barva. Rozbalí se pale- 
U podmíněného formátování můžet (7111 ta barev. V paletě klikněte na políčko se 
podtržení, barvu a přeškrtnutí, BULUUUE p n) p 
nc MM OOM zelenou barvou (paleta zmizí). Nakonec 

LE = c A m | 


klikněte na tlačítko OK. ee | 


Podmíněné formátování BAE: 
| oonmkomodh [je menší než E 28 | okně se objeví možnosti zadání druhé pod- 
a jo = pr 


V prvním seznamu u druhé podmínky po- eonků KE 
nechte vybranou položku Hodnota buňky, "T h 
ze druhého seznamu vyberte položku „JE F —= = | 
větší než“ a do pole vpravo zadejte hodnotu m | 
: s S38 F -2 podmínka : 
3,5. Pak klikněte na tlačítko Formát. l ke L onen | 
A ES = am | 


Formát buněk 7x 


Stejně jako v kroku 11 nastavte v tomto dia- 
logovém okně tučný řez a barvu písma, ten- 
tokrát červenou. 


U podmíněného Formátování můžete nastavit řez ; 
podtržení, barvu a přeškrtnutí, = Vymazat | 


X Microsoft Excel - 


Podmíněné formátování 
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m (Známky Katka 
2 7. E 1998/80 


(7 Matematika 
8 
| 9 (Fyzika 


Hodnota buňky « T = 3,5 


! paris oak ÁáBbČěvyžž 


Průměr známek z češtiny se už zobrazuje tak, jak : : 
jste chtěli. Nyní je potřeba stejné vzorce a stejné o S2mMABYÝ 
formátování zadat do ostatních prázdných buněk I 
pod názvy předmětů. Označte buňku s průměrem 
známek z češtiny a zkopírujte ji do schránky na- 
příklad kliknutím na tlačítko Kopírovat na stan- 


dardním panelu nástrojů. 


Přehled známek. xIs 


BODEF oh 


Máte-li několik školou povinných po- 
tomků, můžete mít v jednom sešitě ně- 
kolik listů, každý pro jedno dítě. Pak je 
vhodné listy pojmenovat. Klikněte pra- 
vým tlačítkem myši na „ouško“ listu 

a z místní nabídky vyberte příkaz Pře- 


Anglický jazyk | 1 2 1 
1,33 
(Matematika 4 43 
3,67 


JKUMNOPORST 


Formáty písma pro obě podmínky jsou 
zadány. Kliknutím na tlačítko OK zavře- 
te dialogové okno a vraťte se k úpravám 
tabulky. 


x Microsoft Excel - 


Přehled známek xls 


pa o n o okn 
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: i : H 
: : $ i H 
i G : H i ! 
| Poř nášho koámníkáců Bird 


n ans 


Fn Katka 
> 199899 
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Nyní postupně označte všechny další buň- 
ky, které mají ukazovat průměrnou znám- 
ku, a kliknutím na tlačítko Vložit do nich 

vložte vzorec. Zároveň se vzorcem se ko- 

pírují 1 formáty, takže všechny tyto buňky 
budou výsledky ukazovat stejně. 


jmenovat. Pak do textu v oušku napište jméno 
příslušného potomka. 


M Microsoft Excel - Přehled známek. xls 


fara SRBY Amev. -0+ ce ZAMUO 


| AnalCE "0 
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1m (Známky Katka ní 
72 17. E 1998/09 
3 (Český jazyk 
4 


234 211 


"M" 


5 Anglickýjaz 
6 


B Matematika 'rejmenovat 


Tabulku stačí vytvořit na jednom listě pro Přesunout nebo zkopírovat '?2[x 


jedno dítě; tabulky pro ostatní děti získáte Pře E vsbrané jet, 


čítko OK. 
3 |Ceský jazyk 2.38 2 W 
w w „ 4 " a? 
PREBYTECNE | Ab 
5 Anglický jaz sní 
LISTY 6 Odstranit 
Máte-li v sešitu více 7 Matematika. Břejmenovat 
listů, než je potřeba, 8. Přesunout nebo zk kopirovat. 
můžete přebytečné n Fyzika Vybrat všechny listy 
prázdné listy odstra- A Zobrazit kód 


nit. Klikněte pravým 
tlačítkem myši na Pro 
ouško prázdného listu 
a z místní nabídky 
vyberte příkaz 
Odstranit. 


UD > 


Kopii listu pojmenujte podle jmé- 
na dalšího potomka stejně jako 

v kroku 18. Samozřejmě musíte 
opravit 1 obsah tabulky (další dítě 
chodí do jiné třídy a má jiné 
předměty). Vzorce však opravo- 
vat nemusíte. 


M Microsoft Excel - Přehled známek xls 


EES OR phre E HTP De o one „le|x| 
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-1 Známky Katka 

(7. E 1998,99 

"Český jazyk 23421 
č 


(Anglický jazyk 1 2 1 
1,33 


Matematika 4 4 342 s 
3,67 

(Fyzika 3 2 3 2 2.8 
26b? 


P" katka Ka Z Zo Ks KUS | lze 


zs090 m o oa 


A 
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ET 9 Fy 2| 2|3 


„zadarmo“ zkopírováním celého listu. Klik- do sáčku: BD | 
něte opět pravým tlačítkem myši na ouško [Přehled známek s v sné | 
listu a z místní nabídky vyberte příkaz „Pře- 
sunout nebo zkopírovat“. Ve stejnojmen- 

ném dialogovém okně pak kliknutím označ- 
te ten list, před který chcete zařadit kopii 
toho původního, kliknutím zaškrtněte 

položku Vytvořit kopu a klikněte na tla- 


2 Pás) | 
1 17 Po , 


(8) Soubor Úpravy Zobrazit Vložit Formát Nástroje Data Okno Nápověda © „lě|xÍ 
DSE SRY BAC 9-- BE 24838 
(anal m, a. n. Z- 

F9 
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i A BC DB ELFJGIH 1 JIK UM NO PGNRS T 

1 Známky Petr jí 

16. C 1998/99 

Český jazyk 1.2 1.233 
2,00 


Německý jazyk 2 3 2 
2,33 
Matematika 3 32 
267 m 
Fyzika 12 23 
2,00 


©0240 BUN 


o 


1 
41 Něia - 
Mb Di Katka ) Petr A ust ZU A úská A Ust5 sla: ee VA 


Připraven 


BCDEFGHIJKUMNOPGRS T 


Jednotlivé známky budete postupně zadávat 


do dalších volných buněk v řádku přísluš- 
ného předmětu tak, jak se budou objevovat 
v žákovské knížce. 


hd 
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TIP 


m we O 


adresaru 


Při práci © te složky, které slouží právě pro ukládání 
s různými © těchto souborů. Člověk je však tvor omylný, 
programy — atak se občas stává, že jméno souboru či slož- 
bývá důle- © ky napíšete chybně. Jak ho rychle a snadno 
žité uložit © opravit? Existuje několik metod, jak upravit 
s1 příslušný © jméno složky či souboru. My vám nyní uká- 
soubor na pevný disk. Někdy si také vytváří- © Žeme některé z nich. 


Náš 


E A RYOR Vere or OREA r E Oe eee De era 


sla x|elej <| xe :43f= m 
E K 
Nejprve vytvořte novou složku. Otevřete program 
Průzkumník a dvojitě klikněte (v pravé části okna 
průzkumníka) na složku, ve které chcete novou složku 
vytvořit. (U nás to je složka Obrázky / Dokumenty.) 


(ji Kpems 


“ 


POBRRE O v 0 V A VÁ V V v V 0 0 v v v v v 


Klikněte na nabídku Soubor a v nabídce 
Nový objekt zvolte položku „složka“. 


SOUBORY 
I SLOŽKY 


Všechny návody, 
které jsme zde uved- 
li, platí jak pro slož- 
ky, tak pro soubory. 
Nezapomeňte však, 
že jména souborů 
obsahují i přípony, 

a ty by se většinou 
měnit neměly. 


V pravém okně programu Průzkumník se 
objeví symbol složky, vedle kterého je vpra- 
vo napsáno „Nová složka“. Nyní můžete 
buď klávesou Delete smazat modře označe- 
ný text a napsat nový, nebo rovnou psát 
Nový název složky. 


i (64 Prozkoumává se - obrázky 


PA ok ní A A od kv o a m o v 


Jj auta 


V okamžiku, kdy dopíšete, stiskněte kláve- 
su Enter a zadávání názvu složky se ukon- 
čí. Složka zůstane označená. V názvu jste 
však udělali chybu a potřebujete ji opravit. 
Nabídneme vám několik možností. 


PY Prozkoumává se - obrázk 


V nabídce Soubor (v její dolní části) můžete 
najít položku Přejmenovat. Pokud na ni 
kliknete, objeví se v okénku s názvem slož- 
ky textový kurzor (název je označen) a vy 
můžete chybu odstranit. 


B% Prozkoumává s obrázky 


POZOR 
NA SYSTÉM! 


Některé soubory či 
složky, které využívá 
systém Windows 95, 
byste přejmenovávat 

raději neměli. Mohli 
byste si způsobit pro- 

blémy! Mezi tyto 
složky patří například 
složky Windows 
nebo Program files. 


Další možnost, jak upravit jméno složky 
či souboru, je kliknout na něj pravým tla- 
čítkem a z místní nabídky, která se obje- 
ví, vybrat položku Přejmenovat. 


© (2 M$0ffice 
č 2 prog-dos 


Poslední metoda, kterou vám prozradíme, je nejrychlejší a také 
nejpoužívanější. Nejprve je nutné kliknout na název složky jed- 
nou (ta se označí modře) a po chvíli znovu levým tlačítkem myši 
kliknout na tento název; objeví se již známý textový kurzor. 


RY Prozkoumává se - obrázky 


BA A 
a 


(a 
G 
Ga 
C3 
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s 
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bat 
bin 
data 
dev 
Dokumenty 
-23 dopisy 
528 obrázky 
(G3 auta 
ZA letafla 
+ dĚ příroda 
--(Bi) zvířata 
(Z) textové dokumenty 
-2 účty 
(3 videa 
(GA zvukové nahrávky 
- Za Kpems 


PRVY Prozkoumává < obrázk 


Určitě jste si všimli, že pokud je text názvu 
souboru označen celý modře a vy stisknete 
některou klávesu, celý název zmizí a vy pí- 
šete celý text názvu znovu. Pokud nechcete 
opravovat celý název znovu, můžete nejpr- 
ve stisknout na klávesnici kurzorovou klá- 


-a zvířata A : s v 2 
A- bragimanně a | © vesu se „Šipkou doprava“ (označení textu 
a an | zmizí) a poté najet kurzorem na příslušné 


3, Pen 4 


© Kpons si | místo a chybu opravit. 


© 


JAKNATO 


Hledani 


ztraceného času 180 


Pravděpodobně takovou situaci zažíváte: 
nedávno jste napsali nějaký dopis, přibližně 
si pamatujete, jak se uložený dokument jme- 
noval, ale nevíte, kde je teď uložen. 


pepan amoa ao danm ne annnn 


Krok 1 | 


Microsolt Word - dokument 


1 TYKA M r 9 a 0 0 ve re 
k | 


Z 


Jak takový „ztracený“ soubor rychle 
najít? 

Existuje několik jednoduchých postupů, 
jak se k němu dostat. 


Naposledy otevřené soubory 


Pokud jste se souborem praco- 
vali opravdu nedávno, je mož- 
né, že si jej Word ještě „pama- 


-| RERAZASK KEKK EKKOTRNI REC TEKT tuje“ a udržuje ho v seznamu 


PAS 


Krok 2 Nabídka Dokumenty 
ABN 


Windows 95 si také pamatují, se kterými 
dokumenty jste v poslední době pracovali. 
Klikněte na tlačítko Start a v hlavní nabídce 
ukažte myší na položku Dokumenty. Objeví 
se seznam posledních patnácti (může být 
nastaven i jiný počet) dokumentů, se který- 
mi jste pracovali. Ikonky u jmen souborů 
napovídají, kterým programem byl přísluš- 
ný soubor upravován (zda tedy jde o texto- 
vý dokument Wordu, sešit Excelu, obrázek, 
či o jiný typ dokumentu). Ani v tomto pří- 
padě se nemusíte starat o to, kde je doku- 
ment uložen, a dokonce ani 0 to, ve kterém 
programu jste ho vytvořili. Windows si to 
pamatují a po kliknutí na název souboru 
spustí příslušný program a dokument 

V něm otevřou. 


několika souborů, se kterými 
jste v tomto programu pracovali 
naposledy. Tento seznam je 
součástí nabídky Soubor. Ote- 
vřete nabídku Soubor. Pokud 

v ní uvidíte povědomý název 
svého dokumentu, klikněte na 
něj a on se otevře. Nemusíte 

se v této chvíli starat 
o to, kde je soubor 
uložen. 


> 
1 
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Nemůžete-li nějaký soubor najít, podívejte 
se do odpadkového koše, zda jste soubor vy 
(nebo někdo jiný) třeba omylem „nevyhodi- 


| Jakkupovat Mé dítě chce 
4 CD.doc | poč. - správn... 


% 


A wwwsons.bmp Mé dítě chce 
| poč. - správ... 


tyflo.brap 


úvaha.msg 


li“. Dvojitě klikněte na ikonu Koš, kte- 
rou máte na pracovní ploše. Otevře se 
okno s obsahem koše — tedy se jmény 


souborů, které jste smazali 
od posledního vysypání 
koše. Soubory z koše lze ješ- 
tě obnovit. Pokud jste však 
soubor smazali a potom vy- 
sypali koš, už se se svým do- 
kumentem asi nesetkáte (ně- 
kdy lze ještě zachránit 

1 soubory vysypané z koše, 
ale to už je práce pro odbor- 
níka a výsledek je nejistý). 
Proto doporučujeme vždy 
před vysypáním koše pro- 
hlédnout si jeho obsah a zvá- 
žit, zda V něm není něco, 

co do něj bylo vyhozeno 
omylem. 


Pokud jste v koši 
svůj dokument 
objevili, můžete jej 
obnovit. Kliknutím 
soubor označte a 

z nabídky Soubor 
vyberte příkaz 
Obnovit. Soubor 
se z koše přesune 
na místo, odkud 
byl smazán. 


VODA ETNUDBĚ. 


ov 


1. Prsanovat 


tyflo.brap úvaha.msg 
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JAKNATO 
Krok © 5 | Prohledávání disku 


Pokud jste svůj soubor ne- 
objevili ani v seznamech 
naposledy uložených do- 
kumentů, ani v koši, musí- 1 1 
te se pustit do hledání. Či 
Word naštěstí umí vyhle- 
dávat dokumenty podle 
spies m nejrůznějších kritérií. 
1.4.1996 14:49 - Z nabídky Soubor vyberte 
r příkaz Otevřít (nebo klik- 
P) CIMRMANOVY NEZAVISLE NOVIN.. í tá jé - ; nete n ma 
| dužníci.doc „18.6.1999 8:21 2.. standardním panelu nástro- 
: o jů). V dialogovém okně 
Otevřít klikněte na tlačítko 
Upřesnit. 


Upřesmí hledání 


Krok © Upřesnit hledání | 
| 


Otevře se dialogové okno Upřesnit hledání, ve kterém 
lze zadat vlastnosti hledaného dokumentu, na které si 
vzpomenete. Můžete zadat část jména souboru (nemusí- 
te si tedy jméno souboru pamatovat přesně, nebo do- 
konce si ho nemusíte pamatovat vůbec), typ dokumen- 
tu, kdy byl upravován či vytištěn, část textu z jeho 
obsahu, přibližný počet slov nebo znaků, jméno autora 
a další vlastnosti. 


Krok © / | Podmínky pro hledání 


Upřesnit hledání 


obsahuje 


WTyp souborů je dokumenty Word (*.doc). 
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i é vé: 
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V oblasti Zadat další kritéria jsou dva roz- Když sem napíšete 5, program bude hledat 
balovací seznamy. Z prvního vyberte vlast- dokumenty s větším počtem řádků než 5. 
nost (třeba počet řádků v dokumentu), ze Po zadání kritéria klikněte na tlačítko Přidat 
druhého podmínku (třeba „je více než“). Do © a podmínka se zařadí do horní části okna 
políčka vpravo pak napište hodnotu,která mezi požadované vlastnosti hledaného do- 


bude pro splnění podmínky rozhodující. kumentu. 


JAKNATO 


Otevřít 


Broz - pripominky doc 


dokumenty Word (*. 


mato oatot toner aero or bottom Bont etarget aero 
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Kde hledat 


34 kB dokument Micros... 4.9,1998 10:03 


20 kB dokument Micros... 12.3.1998 13:45 


[Upřesnit hledání 


ey souboru obsahuje roz, 
Typ souborů je dokumenty Word (*,doc), 


účet řádků je více než 5. 


zz Plocha 
B Tento počítač 
63 Disketa 3,5 (A:) 


m 

80.. X 
©3 Dtpt: Sys (F:) 

=3 Dtpilalfa: Media (G:) 


Nezapomeňte vybrat jednot- 
ku, která se má prohledávat 
(nejčastěji to bude pevný 
disk C) a zaškrtnout volbu, 
zda chcete prohledávat 1 pod- 
řízené složky. Chcete-li pro- 
hledávat jen některé složky 
(třeba složku Dokumenty), 
musíte ji vybrat ze seznamu 
Kde hledat už v okně Otevřít 
(v kroku 5). 


Máte-li zadány všechny 
podmínky, které má spl- 
ňovat hledaný dokument, 
klikněte na tlačítko Najít. 
Word po chvíli zobrazí 

v okně Otevřít jména do- 
kumentů, které zadané 
podmínky splňují. Je-li 
mezi nimi ten váš, máte 
vyhráno. Dvojitě na něj 
klikněte, a dokument se 
otevře. 
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JAKNATO 


Kopirování 
na disketu 


Kopírování souborů na disketu nebo z dis- 
Odeslání souborů kety patří k nejčastějším činnostem, které běž- 
ný uživatel počítače provádí. Poradíme vám, 

jak to provést co nejrychleji. 


Nejprve musíte vybrat soubory a složky, které 
chcete na disketu přenést. Mohou být v ote- 
vřeném okně některé složky, v pravé části 
okna programu Průzkumník nebo přímo na 
pracovní ploše. Ale pozor, musí to být soubo- 
ry a složky umístěné v téže složce (plocha je 
také složka). Nelze najednou označit několik s pozvánka na 
souborů, z nichž některé jsou v jedné složce a spolužáků.do sraz.doc 
jiné v jiných složkách. O výběru několika ob- 
jektů už jsme psali (v kapitole Jak na to na 
str. 19). Nejjednodušší způsob, jak vybrat ně- 
kolik objektů (mohou to být soubory 1 slož- 
ky), je podržet stisknutou klávesu Ctrl a po- 
stupně kliknutím označit všechny objekty. 


Než začnete cokoli kopírovat na disketu, mu- spoň tolik volného místa, aby se na ni vybra- 
síte vložit disketu do mechaniky. Disketa by né objekty vešly. 
měla být prázdná, nebo by na ní mělo být ale- 


Ú 


Označíte-li před ko- 
pírováním některou 
složku, zkopíruje se 
na disketu tato slož- 
ka včetně celého 
svého obsahu, tj. 
včetně podsložek 

a souborů v nich 
uložených. 


Nyní, když máte označeny všechny objekty, 
klikněte na některý z nich pravým tlačítkem 
myši. Otevře se místní nabídka. V ní najeďte 
ukazatelem myši na položku Odeslat. Otevře 
se podnabídka; z ní kliknutím vyberte polož- 
ku „Disketa 3,5 (A)“. 


Krok © 4 © Kopírování 


ŘoovouoooouaootovovooVo št 


Vybrané objekty se začnou kopírovat na 
disketu. Systém vás o tom informuje infor- 
mačním oknem. Po zkopírování všech ob- 
1 O 4 jektů na disketu informační okno zmizí. 


Objekty odeslané tímto způsobem se na disketu zkopírují (nepřesou- 
vají), což znamená, že objekty na původním místě zůstávají a na dis- 
ketu se zapíšou jejich kopie. 


Využití zástupce diskety na ploše 


vv SOP APV 


Druhým rychlým a pohodlným způsobem, Krok | 1 a 2 | 

jak přesunout či zkopírovat soubory či slož- P 

ky na disketu, je jejich přemístění tažením První dva kroky jsou shodné s předchozím 

myší na ikonu zástupce disketové mechani- — postupem: označte objekty a vložte disketu “ 
ky — tuto ikonu můžete mít stále na pracov- © do mechaniky. A 
ní ploše. 


Krok 3] Tažení myší 


Umístěte ukazatel myši na některý z ozna- 
čených objektů a stiskněte levé tlačítko. Se 


TIP stále stisknutým tlačítkem přesuňte ukazatel 

myši na ikonu zástupce disketové mechani- 

Pro použití tohoto po- ky. Při přesunu se spolu s ukazatelem pohy- 
stupu je nutné mít na bují i obrysy kopírovaných objektů. 


ploše zástupce diske- 
tové mechaniky a za- 
jistit, aby tento zástup- 
ce ve chvíli kopírování 
nebyl zakryt některým 
otevřeným oknem. 


r VIY, 
Krok 4 | Kopírování 
V okamžiku, kdy najedete ukazatelem na 9? 
ikonu zástupce, ikona se zvýrazní modrým 
Kopíruje se > podtiskem. Uvolněte tlačítko myši a objekty 
| | O se začnou kopírovat na disketu. 


p- 


Krok 5D | Přesouvání 


Chcete-li objekty nikoli zkopírovat, ale pře- 
sunout (tj. vymazat z původního místa), 
přemisťujte je se stisknutým pravým tlačít- 
kem myši (místo levého). Po jeho uvolnění 
na cílovém místě se objeví místní nabídka, 
ze které můžete vybrat přesunutí, zkopíro- 
vání nebo vytvoření zástupců vybraných 
objektů. 


C 


8 Texty 


Chystáte-li se někam zkopírovat či přesunout 
vybrané soubory či složky, podívejte se nejdří- 
ve, jak velký prostor zabírají. Jednak tím zjistí- 
te, kolik volného místa musíte mít na cílovém 


Požadované soubory a složky označte na- 
příklad postupným klikáním na jejich ikony, 
a to se stisknutou klávesou Ctrl. 


Otevře se okno, ve kterém najdete nejdůleži- 
tější vlastnosti vybraných objektů. Píše se tu, 
kolik jste označili složek a souborů (pokud 
jste označili složky, je to včetně podřízených 
složek a souborů v nich) a zejména to, jaká je 
celková velikost označených objektů. Tato 
velikost je udána v bajtech a také v kilobaj- 
tech, resp. megabajtech. 


Velikost 
souborů 


místě (například zda se vám vejdou na jed- 
nu disketu), a jednak podle objemu přená- 
šených dat můžete zhruba odhadnout, jak 
dlouho bude přenos trvat. 


pozvánka na 
sraz.doc 


o 


Na jeden z označených objektů klikněte 
pravým tlačítkem myši. Objeví se místní 
nabídka; z ní vyberte příkaz Vlastnosti. 
Pracujete-li v okně otevřené složky (jako 
na obrázku) nebo v okně programu Prů- 
zkumník, můžete použít také příkaz 
Vlastnosti z nabídky Soubor nebo tlačítko 
Vlastnosti z panelu nástrojů. 


lastnosti 


Chcete-li něco zkopírovat na disketu, je — mi jednoduše. Jen vědět, 
dobré se předem podívat, zda je na ní dost © jak na to. A to vám pora- 
volného místa. Ale jak to zjistit? Jde to vel- — díme na této stránce. 


Možná vám tato rada připadá zbytečná, ale 
tento krok je nezbytný pro zahájení jakékoli 
E Tento počítač | | činnosti, která se týká obsahu diskety. 


Tento počítač 


Dtettálla | Test: Beta (l:) Wogelní 
Media (G:) (F 


Dvojitým kliknutím na ikonu Tento počítač 
otevřete stejnojmenné okno. V něm najdete 
ikonu disketové mechaniky. 


Vogelnt: Bipt: Sys(Z) Ovládací 


E. Tento počítač 


Kliknutím označte disketovou mechaniku 
a zvolte příkaz Vlastnosti z nabídky Sou- 
bor. Lze také použít tlačítko Vlastnosti 

Z panelu nástrojů nebo příkaz Vlastnosti 
z místní nabídky, která se objeví, kliknete- 
-li na ikonu disketové mechaniky pravým 
tlačítkem myši. 


Ovládací 
panely 


v 


Stejným postu- 
pem jako z okna 
Tento počítač 
byste potřebné 
informace o diske- 
tě získali i z okna 
programu Prů- 
zkumník. 


vlastnosti 


Otevře se dialogové okno „Disketa 3,5 (A:) - 
vlastnosti“. V tomto okně vás bude zajímat 
především první karta Celkové, kde jsou uve- 
deny potřebné údaje: celková kapacita diske- 
ty, využitý prostor (tedy velikost obsazeného 
místa, pokud jsou na disketě už nějaké soubo- 
ry) a volný prostor. Všechny tři hodnoty jsou 
udány v bajtech (to je přesnější) a také v kilo- 
bajtech, resp. v megabajtech (to je přehled- 
nější). Navíc je tu přehledný graf. Celé kolo 
představuje celkovou kapacitu diskety, modrá 
výseč obsazený prostor a fialová výseč volné 


místo na disketě. 


Pokud často pracujete s disketami (kopíru- 
jete soubory z pevného disku na disketu, nebo 
naopak z diskety na pevný disk svého počíta- 
če), nejspíš vás zdržuje hledání ikony disketo- 
vé mechaniky, kterou najdete buď v okně Ten- 
to počítač, nebo v okně programu Průzkumník. 
Znamená to, že kdykoli potřebujete pracovat 
s disketou, musíte nejdříve spustit průzkumní- 


Klikněte dvojitě na ikonu Tento počítač. 
Otevře se stejnojmenné okno, ve kterém 
mimo jiné najdete 1 ikonu disketové mecha- 
niky. 


ZS Vento počítač 


1 8 Tento počítač 


Vogelnt: Dipt: Sys [Z] 
Vogelme., 


Ovládací 
panely 


Tiskámy 


Po uvolnění tlačítka myši se objeví okno 
s informací, že objekt sem nemůžete přesu- 
nout ani zkopírovat, a s dotazem, zda tu chce- 
te vytvořit zástupce. Klikněte na tlačítko Ano 
a zástupce disketové mechaniky je vytvořen. 
Když si nyní budete chtít prohlédnout obsah 
diskety, nemusíte ani otevírat okno Tento po- 
čítač, ani spouštět průzkumníka. Stačí dvojitě 
kliknout na tohoto zástupce. 


Zastupce 
diskety na plose 


JAKNATO 


107 


ka nebo otevřít okno Tento počítač. Jednak je 
to krok navíc, jednak tím většinou otevřete 
další okno, které pak zabírá cenné místo na 
pracovní ploše. Pro tyto případy by bylo vhod- 
né mít ikonu disketové mechaniky neustále po 
ruce někde v rohu pracovní plochy. Jak toho 
dosáhnout? Umístěte si na plochu zástupce me- 
chaniky. Postup není složitý. 


ZÁKAZ 

> STÁNÍ 
Najedete-li při přemís- 
ťování objektu myší na 
místo, kam objekt pře- 
místit nelze, ukazatel 
myši se změní na tvar 
E = pict0 i dopravní značky „zá-. 

m n- : kaz stání“ a po uvolně- 
ní tlačítka myši se ne- 
stane vůbec nic. 


Disketa 35 Dipl. Sys F) 


DE 


, 
o ŠÍ 


Ovládací Tiskárny 


panely 


Najeďte ukazatelem myši na ikonu disketo- 
vé mechaniky a stiskněte levé tlačítko myši. 
Ikona se zvýraznila modrým podbarvením. 
Tlačítko myši neuvolňujte a ikonu tažením 
myší přemístěte na volné místo na pracovní 
ploše (mimo všechna otevřená okna). Spolu 
s ukazatelem myši se pohybuje „stín“ přená- 
šeného objektu. Na cílovém místě tlačítko 
myši uvolněte. 


Zástupce - 
Disketa 3,5 (a) 


v Mu olt Word - doku 
tm dnoy čet M (oné or ore eo 
DSBABY 


1 Normální + Arial 


POZOR! č 


Tyto kódy jsou 

v každém fontu jiné. 
Například v nejpou- 
žívanějším fontu 
Arial je pod kódem 
ALT + 0169 skryt 
znak © a ve fontu 
Wingdings je to 
znak 4. 


Dobrý den, 
Čhtěl bych vaši frmu upozornit, že těnto název je chráněn Čopyrightem -| 


Tajné kody 
pro vás 


Určitě se vám stalo, že jste potřebovali vlo- 
žit do textu speciální symbol, který na klá- 
vesnici nenajdete. Jediným řešením pro vás 
doposud bylo vyhledat tento symbol v pro- 
gramu Mapa znaků a pomocí schránky jej 


k 


"AO 9- RE BOSNA DC m -0 
-0+ BZY EEAMEE E +. A 


Stiskněte a držte klávesu ALT. Pak na nu- 
merické klávesnici zvolte libovolné číslo. 


Na obrazovce se objeví symbol. Můžeme 
vám prozradit, že například ALT + 0174 je 
symbol © a ALT + 0169 je symbol ©. Čas- 
tým požadavkem je také symbol zpětného 
lomítka V, které má kód ALT + 92. 


ME) 


hd 
“ elb 


vložit do textu. My vám nyní poradíme jiný 
způsob, který je mnohem rychlejší a za nějž 
by se nemusel stydět ani tajný agent James 
Bond. Každý znak má totiž svůj kód, který 
můžete přímo zadat, a znak se objeví. 


V textovém editoru najeďte textovým 
kurzorem na místo, kam chcete znak vložit. 


Toto číslo může být dvou- až čtyřmístné. 
Poté pusťte klávesu ALT. 


u Mic sit Word - doku na 
KO U a 
DSnaDRÝ LV oc- BP BOBHA BY: 100% « 1- 

(Nermáký — + An "0 -BU EBM EE Mn" 


Dobrý den, 
Chtěl bych vaší frmu upozornit, že tento název je chráněn Čopyrghtem = ©] 


O MLO mákm ČZ 76 


l jelspeje( (CD |*|+1. |-|- |Hloh (2|3la|sle|7le|a|:|.|<|=|>|? 
BABICE JE OH DIK OP BRE OII 
plo. (zl. |.Itlt|" kš|< peloiajala|'|' |" |" |- |- PMš|> kelnjo 

| Jilejele hd js By |<|- el (le|5 151 Jujml || |> apála| 
AJAJAJAJATA FE[CIE JEJEJETI E TE TI (BINO O |O (O(O |x (o UJUJUJUJY | [8 
já lájájá já ke|e (ělélě li Jí Ji (i jo|ňjd |ó|olólo|+ (slu ju lolů|ý (ly) 


Čísla jednotlivých znaků si 
můžete zjistit 1 V programu 
Mapa znaků. Stačí kliknout 
na požadovaný symbol, 

a v pravé dolní části progra- 
mu uvidíte kód tohoto sym- 
bolu. 


JAKNATO 


Skryté 
sloupce 33 


Někdy máte v tabulce Excelu údaje, které © čty, které nepotřebujete zobrazovat ani tisk- 
zrovna nepotřebujete vidět nebo které z ně- © nout. Jak takové sloupce nebo řádky scho- 
jakého důvodu nechcete někomu ukázat. © vat, aby v tabulce zůstaly, ale nebyly vidět? 
Může jít například o sloupce s dílčími výpo- 


MX Microsoft Excel - rozhledy. 


Krok 1 | Označení sloupců 


Prodej časopis km 


leden únor březen duben květen červení 


© Označte všechny sloupce, které chcete skrýt. 
Můžete označit i nesousedící sloupce. 


457144 


ýchodní Čechy 
Severní Morava 
ižní Morava 


Krok 2 Skrytí 


Vyberte příkaz Skrýt z nabídky Formát / 
Sloupec. Označené slupce se skryjí. Zů- 


stávají však součástí tabulky, neboť jak vi- TIP 
a díte, čísla vypočítávaná z hodnot ulože- 
Beránčí rozhledy | „ v , W. 
= ných v těchto sloupcích se nezměnila. Podobně jako 
! V řádku záhlaví sloupců také vidíte, že po sloupce a řádky 
b tabulky můžete 
sloupci A následuje sloupec H. Sloupce B aktýt a pozděj 
fn a až G nejsou vidět a neobjeví se ani na vý- opět zobrazit vy- 
tisku, pokud teď tabulku vytisknete. brané listy sešitu. 


Krok 3. Zobrazení 


Prodej časopisu Berá 


Chcete-li skryté sloupce opět zobrazit, 
označte jakoukoli oblast buněk, která ob- 
sahuje skryté buňky, a vyberte příkaz 
Zobrazit z nabídky Formát / Sloupec. žba celkem i oa Dero rez 
Ů , o , (2560. 2750 
Skryté sloupce se zobrazí v původní po- řpraven Z jchodn Čechy | 200) 240 
době. Morava | 3500. 2600, 


rodej časopisu Beránčí rozhledy 


věten červen 1. pololetí 
1 


„2816 26618, 25400. 2630. 


Stejně jako sloupce můžete skrýt vybrané řádky tabulky nebo vybrané 
nh - sloupce a vybrané řádky zároveň. Chcete-li, můžete skrýt i všechny sloupce 
| -i řádky listu. 


ve 


Stejně jako řádky lze 
přidávat a odstraňo- 
vat také sloupce. Při- 
daný sloupec je vlo- 
žen vlevo od toho, 
který jste označili. 


v U 


Chcete-li vložit něko- 
lik řádků najednou, 
označte takovou ob- 
last buněk, která ob- 
sahuje požadovaný 
počet řádků. Pak na 
ni klikněte pravým 
tlačítkem myši a 

z místní nabídky vy- 
berte příkaz „Vložit 
buňky“. Po kliknutí 
na volbu Celý řádek 
a na tlačítko OK se 
do tabulky nad ozna- 
čenou oblast vloží 
příslušný počet 
prázdných řádků. 


Někdy potřebujete už hotovou tabulku roz- 
šířit o vložený řádek nebo sloupec. Jindy zjis- 
títe, že některé řádky nebo sloupce jsou v ta- 
bulce zbytečné, a chcete je odstranit. Jak to 
provést? 


Klikněte pravým tlačítkem myši na libo- 
volnou buňku v řádku, nad který chcete 
nový řádek vložit. Objeví se místní nabíd- 
ka; z ní vyberte příkaz „Vložit buňky...“. 


Prodej časopisu Beránčí rozhledy 
Ročník 1998 


2503. 2560. 2600. 2620 


JI 3860. 3780) 3550 3720- 
(3500, 3460. 3520. 340 
2700, 2660) 2720. 2740 


3560 3880 


Chcete-li odstranit celý řádek, nestačí jej 
vybrat a stisknout klávesu Delete. Tím se 
sice vymaže obsah vybraných buněk, ale 
v tabulce zůstanou prázdné buňky. 
Označte tedy buňky těch řádků, které 
chcete odstranit, a kliknutím pravým tla- 
čítkem myši vyvolejte místní nabídku. 
Z ní vyberte příkaz Odstranit. 


[Odstranit 


V dialogovém okně Odstranit klikněte na 
volbu Celý řádek a pak na tlačítko OK. 
Označené řádky budou z tabulky odstraněny. 


Jeden únor březen duben květen červen 1. p 


(2600. 2680, 2640. 2700 


ak pridat 
a zrusit řádek 


Microsoft | 


el - rozhledy xtý 


Severní Čech 


Východní Čechy 
Severní Morava 


V následujícím dialogovém okně 
Vložit klikněte na volbu Celý řá- 
dek a pak na tlačítko OK. Na zvo- 
lené místo tabulky se vloží prázdný 
řádek; spodní část tabulky se odsu- 
ne o jeden řádek dolů. 


Severní Morava 
Jižní Morava 


isu Be 
Ročník 1998. - leden 
Severní Čechy 
Východní Čechy | 
Severní Morava 


Západní Čechy | 
Střední Čechy 
u 


JAKNATO 


Ochrana 
okumentů 


Nemáte-li počítač a všechna data v něm jen heslem. Pro první případ heslem pro zápis, 
pro sebe, občas budete chtít některé dokumen- © pro druhý heslem pro čtení. Obě hesla mů- 
ty ochránit před zásahem nepovolané ruky. © Žete nastavit kdykoli během práce s doku- 
Některé dokumenty chcete svým kolegům jen mentem. ! 
ukázat, ale nechcete, aby je upravovali. Jiné 
dokumenty by nikdo, komu to výslovně ne- 
povolíte, neměl ani vidět. Word vám nabízí 
ochranu jednotlivých textových dokumentů 


Bxtové editory 
pázev aktuální“ 


vkládat do záhlaví nebo zápatí pr 
nadefinovat jiná záhlaví a zápatí 
"kouzla“, 


zahořování 


Vyberte příkaz Možnosti z nabídky 
Nástroje. 


U elektronických součástek se nej 
jednotlivé součástky nebo jejich © 

označují jako zahořování. V prax 
nebo 48 hodin u běžných typů, se. 
ohou zahořovat i déle. V příp 


Jm 


Ver 


| 


: V dialogovém okně Možnosti klikněte na 


Zadat můžete 


í i - = | m site pak: Ve tobě es = jen heslo pro čtení, 
r — arty jsou dvě políčka: pro zadání hesla pro jen hesl ápi 
| 2 aa 2 čtení a pro zadání hesla pro zápis. 


RR 
R M 


ANNA 
| p AR 
7 Ň OK V KA 
i M a k padodhika 


m U 


a 


Do pole Heslo pro čtení napište heslo dlouhé nejvýše Heslo pro zápis zadejte 


15 znaků. Můžete použít písmena, číslice, mezery 1 zna- stejně jako heslo pro 

ky s českou diakritikou, ale pozor — záleží na velikosti čtení. Po zadání hesla 
písmen. Proto nejdříve zkontrolujte, zda nemáte aktivo- v poli „Heslo pro zápis“ 
vánu klávesu Caps Lock (to poznáte podle svítící kont- se objeví dialogové 
rolky Caps Lock na klávesnici). Program místo znaků, okno Potvrdit  [éé 


které píšete, zobrazuje v políčku hvězdičky. Klikněte na heslo, ve kte- 
klávesu OK a rém stejné 

v dialogovém heslo zadáte 
okně „Potvrdit znovu. 
heslo“ zadejte 
heslo znovu. 


POZOR č 


Ochrana heslem pro 
zápis se dá poměrně 
jednoduše obejít. 
Není tedy příliš účin- 
ná proti úmyslné 
změně dokumentu 
někým nepovolaným. 
Spíše jde o to, aby 
váš dokument někdo 
nezměnil omylem. 


HESLO SI 
ZAPAMATUJTE 


Zadané heslo si zapa- 
matujte (nebo napište 
na bezpečné místo). 
Až dokument zavřete, 
budete muset při jeho 
příštím otevření heslo 
zadat. Zvlášť důležité 
je to v případě hesla 
pro čtení. Bez něj už 
totiž dokument nikdy 
neotevřete. 


Nyní dokument uložte. Od této chvíle kdokoli (včetně vás) bude chtít dokument otevřít, 


bude dotázán na heslo. 


Heslo pro zápis chrání dokument 
před změnami nepovolanou oso- 
bou. Při otevírání dokumentu se 
zobrazí Žádost o zadání hesla. Po- 
kud heslo neznáte, můžete doku- 
ment otevřít „jen ke čtení“. To zna- 
mená, že jej po případných 
změnách nebudete moci uložit pod 


komponenty, z nichž je počítač tvořen, najd 


ErmňEé na 


stejným jménem. 1 základní desky řadič disků). Procesor a většinu dal ) 


Je-li nastaveno toto heslo, bez jeho za- 
dání už dokument nikdo neotevře ani 


AAA BMADOO KR ADAASKA ASA ASSA OSR AO VDO AAA OAO BAVARO ABAK ARVA SASHA 


Microsoft Word | 


a na kartě Uložit z příslušného pole vymažte 


hvězdičky, které tam jsou na místech znaků hesla. 
Pak klikněte na tlačítko OK a dokument uložte. 


WR 


Při příštím otevření dokumentu už Word heslo 


nebude vyžadovat. 


Chcete-li ochranu heslem z dokumentu odstranit, 
otevřete dialogové okno Možnosti (kroky 1 a 2) 


z něj nezíská žádnou část. Při pokusu 

o otevření takto chráněného souboru se 
zobrazí žádost o zadání hesla, a pokud 
nezadáte správné heslo, dokument se 
neotevře. 


